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【课程背景】
Excel如今对于财务人员来说已是相当重要了，然而在实际工作中，大部分人还在重

复使用最原始的操作方法，不知道还有很多可以提升数倍工作效率的操作技巧，工作效率
低下，难以招架时效性要求越来越高的数据处理需求。
【课程收益】
1、掌握 Excel中 30余种常用的数据处理技巧；
2、结合工作实例讲解，使本次学习更具针对性和实用性；
3、以最短的时间掌握最实用的操作技巧，数倍提升工作效率。

【课程时长】1天，6小时/天
【课程对象】
这门课程适合所有使用办公软件的人学习，本课程所讲解的知识点操作非常简单，易

学易用，对学员 0基础要求。
【课程大纲】
一、快速填充的应用
技巧 1-利用快速填充进行数据智能提取
技巧 2-利用快速填充进行数据智能拆分
技巧 3-利用快速填充进行数据智能合并
技巧 4-利用快速填充进行数据智能加密
二、定位的应用
技巧 5-利用定位功能快速比对两列数据差异
技巧 6-利用定位功能实现数据智能填充
技巧 7-利用定位功能快速删除空行
技巧 8-利用定位功能实现快速求和
技巧 9-利用定位功能快速删除表中对象
三、选择性粘贴的应用
技巧 10-利用选择性粘贴实现快速数据累加
技巧 11-利用选择性粘贴快速实现计量单位批量转换
技巧 12-利用选择性粘贴实现跳过空行粘贴
四、条件格式的应用
技巧 13-利用条件格式快速标识重复内容
技巧 14-利用条件格式快速标识数据变动
五、分列的应用
技巧 15-利用分列解决数据无法求和问题
技巧 16-利用分列解决数据显示为科学计数问题
技巧 17-利用分列解决数据拆分问题
技巧 18-利用分列从身份证中提取出生日期
技巧 19-利用分列以关键字提取指定内容
六、数据验证的应用
技巧 20-利用数据验证实现数据智能填充
技巧 21-利用数据验证实现限制输入数据类型
技巧 22-利用数据验证实现关联数据限制输入



技巧 23-利用数据验证实现限制输入重复数据
技巧 24-利用数据验证实现特定日期录入
技巧 25-如何实现在选定行下方快速插入多行
技巧 26-如何快速提高数据录入准确率
技巧 27-如何快速变换行列内容
技巧 28-如何快速制作双斜线表头
技巧 29-多页内容如何重复打印标题行
技巧 30-多个工作表中的数据如何实现快速累加
技巧 31-如何实现单列内容快速变多列
技巧 32-如何实现多行内容合并至一个单元格
技巧 33-如何解决带单位的数据运算
技巧 34-快速实现多表合并计算问题
技巧 35-如何实现不同级别数据的分类对齐
技巧 36-如何解决行与行数据的互换
技巧 37-如何快速获取每个月的最后一天
技巧 38-实现快速替换具有特定属性的数据
技巧 39-利用条件格式解决表格自动加边框的问题
技巧 40-实现快速在多个工作表之间切换
技巧 41-实现自定义格式的数据粘贴


