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全国十强培训师、Office培训领军人物——李宝运老师品牌课程

《职场白骨精必备的Excel秘笈》
（3小时精华版）

【课程介绍】

本课程是由李宝运老师结合多年的培训经验和终端单位的实际需求编写的

office培训精品课程。

李宝运老师是中国讲师金话筒奖全国十强培训师、Office培训领军人物、

微软办公软件国际认证MOS大师级专家、金山办公 KVP最有价值专家、金山

办公技能认证 KOS大师级专家、Office高效办公权威专家。

本课程全面囊括 Excel高效管理的各方面精华：Excel数据统计分析技

巧、数据透视表、公式与常用函数的用法、数据处理与整理绝招、高级图表制

作等方面常见问题的解决方法。尤其可以让学员在短时间掌握 Excel最强大、

最实用的功能，通过生动的案例能够举一反三，学以致用，真正提高工作效

率！

本课程注重 Excel在企业管理中的实际应用，培训内容紧密结合实际案

例，反映了现实中企业需要解决的问题，具有更强的针对性。

【课程目标】

1.全面介绍 Excel数据统计分析技巧，让数据统计分析更轻松自得！

2.深入讲解 Excel变表神器数据透视表，揭开数据透视表神秘面纱！

3.点拨公式知识与常用函数的使用用法，让函数学习不再枯燥繁琐！
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4.快速批量进行数据处理与数据整理，轻松掌握数据规范化的绝招！

【学员收益】

通过本课程的学习，让学员真正掌握 Excel的绝世秘笈！迅速提高学员的

Excel水平，实现事半功倍的工作效率，成为当代职场、互联网时代真正的办

公高手！

【课程说明】

1．精华版课程：3课时，并根据实际情况调整。

2．理念讲授+实例呈现+案例剖析+操作示范+学员练习+一对一辅导。

【课程大纲】

第一部分 Excel数据统计分析精华技巧
本章目标：精选应用频率最高的实用技巧，样样实用精彩，Excel高手必备的技能。
让你快速跻身 excel高手行列。掌握快速分类汇总与合并计算知识，数据处理更轻松
自得。

 绝招精华：如何一键找不同？

 绝招精华：如何一键汇总求和？

 绝招精华：如何快速定位空值？

 绝招精华：如何创建分类汇总？

 绝招精华：如何进行多级分类汇总？

 绝招精华：如何快速定位可见单元格区域？

第二部分  Excel变表神器：数据透视表
本章目标：数据透视表是 Excel最强大的功能。利用透视表快速看透你的数据，使您
的数据管理更加清晰自如！



第 4 页 共 4 页

 绝招精华：如何创建数据透视表？

 绝招精华：如何改变行字段的排列顺序？

 绝招精华：报表布局有哪三种显示形式及区别？

 绝招精华：如何显示透视表字段的分类汇总结果？

 绝招精华：如何快速合并透视表的相同单元格？

 绝招精华：如何按照年月日自动组合数据项？

 绝招精华：如何对透视表自定义值显示方式？

 绝招精华：如何将一个透视表拆快速分成N多个透视表？

第三部分  公式与常用函数技巧
本章目标：灵活运用函数，轻松实现数据动态处理

 绝招精华：文本函数——如何使用MID函数获取身份证的出生年月日？

 绝招精华：查找引用函数——如何使用VLOOKUP函数进行精确查询？

第四部分  数据处理与数据整理技巧

本章目标：掌握数据快速输入，数据整理、数据有效性技巧，轻松实现数据规范化

 绝招精华：如何快速拆分字符替换字符？

 绝招精华：如何实现数据的快速分列？

 绝招精华：如何通过分列处理不规范日期？

 绝招精华：如何批量填充区域内的空单元格？

——【整体答疑，总结提高】——


