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	Excel在职场办公中的高效应用（1天版）
	Office实战派讲师 马浩志

	【课程介绍】
	【学员收益】
	【培训对象】
	【注意事项】
	【课时】
	【课程大纲】
	1讲 【高效操作】—让您快速跻身Excel高手行列
	主要内容：精心选取工作表操作的精华技巧，让你快速跻身Excel高手行列。
	1.1 工作表快捷操作技巧
	1.2 工作表的查看与安全保护

	2讲 【数据处理】—让您的数据整齐规范
	主要内容：讲解数据处理过程中经常用到的数据有效性、条件格式等技巧，让你的数据处理工作更轻松。
	2.1 数据有效性
	2.2 条件格式
	2.3 数据查找、定位与分列

	3讲 【公式与函数】—让您的工作一劳永逸
	主要内容：解决学员使用公式和函数时经常遇到的问题，让数据计算和处理更高效。
	3.1 公式的基础知识
	3.2 逻辑函数
	3.3 文本函数
	3.4 日期和时间函数
	3.5 查找引用函数

	4讲 【数据分析】——让您感受数据的魅力
	主要内容：解决学员在数据分析中使用排序、筛选、分类汇总、合并计算经常遇到的问题。
	4.1 自动筛选与高级筛选
	4.2 分类汇总与合并计算

	5讲 【数据透视表】—掌握Excel的核心功能
	主要内容：讲解数据透视表强大的数据统计分析功能，化繁为简，快速处理海量数据。
	5.1 数据透视表的结构与布局
	5.2 数据透视表项目组合与执行计算

	6讲 【专业图表】——形象展示可视化沟通语言
	主要内容：讲解图表制作实用技巧和图表创意设计，让你的图表会说话
	6.1 图表创意设计技巧
	6.2 高级图表制作技巧
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