
让工作飞起来——高效管理表格设计与应用

课程背景：
在今天的职场，Excel已经是一个必不可少的数据管理与分析工具。很多人对 Excel的

认识和使用，仍停留在最初级的水平，工作效率低下，日常数据表格设计的也很粗糙。本课
程将带您走入 Excel训练营课堂，让您体验 Excel的魅力和神奇，让您迅速掌握 Excel高效
办公实用的技能和技巧，使您的工作效率成倍提高，不再加班加点为做不完的报表而发愁。

课程收益：
● 树立一种正确高效使用 Excel的基本理念和思路
● 提供一套实用高效的 Excel技能和方法

课程时间：2天，6小时/天
课程对象：一切对 Excel感兴趣的人士
课程方式：案例教学、老师互动、课中辅导

课程大纲
第一讲：Excel职场高效管理表格的设计原则
1. 什么是 Excel高效管理表格
2. 表格的类型
3. 设计表格的基本原则
4. 输入数据的基本原则
5. 美化修饰表格的基本原则

第二讲：操作Excel必须掌握的基础技能
一、快速定位单元格的方法和技巧
二、使用数据有效性控制数据输入
1. 只允许输入规定的数据
1）整数
2）小数
3）日期
4）时间
2. 只允许输入规定的序列数据
3. 禁止输入重复的数据
注意：禁止在输入数据时出现空行
4. 必须满足多个条件才能输入数据
三、使用格式让表格数据整洁美观
1. 条件格式
2. 自定义数字显示格式
四、保护工作表的公式和重要数据

第三讲：系统导入数据的标准化和规范化
1. 快速修改报表中的非法日期，还日期本来面目
2. 快速修改报表中的非法数字，让其能够进行计算
3. 快速删除数据表中的特殊字符



4. 快速填充数据，保证数据的完整性
5. 快速分列数据，让表格结构更加合理

第四讲：必须掌握的数据管理和分析工具应用
一、筛选和排序工具的特殊应用
1. 自定义排序的应用
2. 利用筛选删除重复数据
3. 按指定序列进行排序
4. 排序法快速插入空白行
二、数据分析工具：列表工具
1. 列表工具的作用
1）集筛选
2）自动复制公式
3）自动扩展区域
4）实时汇总分析
2. 分类汇总工具的应用

第五讲：正确处理表格中的日期数据
1. 日期和时间的处理规则
2. 正确输入日期和时间
3. 设置日期和时间的显示格式
4. 实用的日期函数及其应用
1）计算合同到期日
2）计算年龄和工龄
5. 日期函数的综合应用

第六讲：正确处理表格中文本和数字数据
1. 输入文字应该注意的几个问题
2. 正确区别文本型数字和纯数字
3. 将不能计算的数字快速修改为可以计算的纯数字
4. 使用 TEXT函数快速将数字和日期转换为规定格式的文本
综合案例：快速分列汉字和数字、产品名称和规格等

第七讲：职场高效办公必备三大函数公式（逻辑判断、分类汇总、数据查找）
一、不可忽视的函数和公式的基础知识
1. 绝对引用
2. 相对引用
3. 混合引用
二、职场高效办公必备三大函数公式
1. 逻辑判断函数应用
1）基本应用
2）多层嵌套应用
2. 单、多条件下的分类汇总函数应用
1）精确分类汇总的使用方法
2）模糊分类汇总的使用方法
3. 数据的查找应用



1）精确查找的使用方法
2）与模糊查找的使用方法
第八讲：数据透视表在职场办公中的高效应用
一、了解掌握数据透析表
1. 数据透视表的基本概念
2. 创建数据透视表的基本方法和注意事项
3. 利用数据透视表快速编制与分析各类统计分析报表
二、数据透析表的实战应用
1. 布局透视表利用数据清单快速编制统计报表
2. 设置字段计算方式多角度分析源数据
3. 设置字体段显示方式多层次分析源数据
4. 利用自定义计算字段分析企业盈利状况
5. 利用透视表制作想要的明细报表
6. 通过组合功能快速制作月报、季报、年报


