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【课程背景】
工作中，大多数人总是在重复使用有限而又初级的 Excel功能，如何实现高效的对基

础数据的加工、整理、汇总和分析…”等问题也经常困扰着企业财务人员，通过对本课程的
学习，将使您的数据分析与处理效率大幅提升。
【课程收益】

1、掌握 8类 30余种数据分析工具应用方法；
2、熟练使用 Excel数据分析工具，快速提升工作效率；
3、应用案例讲解，让您更了解在实际工作中如何运用。
【课程时长】1天，6小时/天
【课程对象】
需要使用 Excel提高工作效率、完善工作的人员,要求学员掌握最基本的 Excel操作知识。
【课程大纲】
一、数据分析工具1-排序
1、按特定顺序排序
(1)实现按职务及部门等特定顺序排序
(2)如何添加自定义排序序列
2、按颜色排序
利用颜色排序快速处理签到表
3、按行列排序
利用行列排序规范销售报表
4、利用排序功能制作工资条
二、数据分析工具2-筛选
1、文本筛选的应用
用文本筛选快速找出特定行业记录
2、高级筛选的应用
利用高级筛选找出符合多条件记录
三、数据分析工具3-分列
1、利用分列解决求和问题
利用分列解决系统导出的数据无法求和问题
2、利用分列解决数据显示问题
利用分列解决文本型数据显示为科学计数问题
3、利用分列拆分数据
利用分列解决系统导出数据多列合并问题
4、利用分列提取数据
利用分列从身份证中提取出生日期
四、数据分析工具4-删除重复项
1、利用删除重复项进行数据对比
2、利用条件格式删除所有重复值
五、数据分析工具5-合并计算
1、利用合并计算合并多张报表
2、利用合并计算实现单表数据汇总



3、合并计算数据的更新
六、数据分析工具6-分类汇总
1、利用分类汇总统计销售报表
2、多次分类汇总的应用
3、利用定位功能复制汇总后的数据
七、数据分析工具7-数据验证
1、利用数据验证提升数据录入效率与准确率
2、利用数据验证实现数据智能填充
3、利用数据验证实现限制输入数据类型
4、利用数据验证实现关联数据限制输入
5、利用数据验证实现限制输入重复数据
6、利用数据验证实现特定日期录入
八、数据分析工具8-条件格式
1、突出显示重复数据
2、测试成绩分段显示
3、销售排名动态突出显示
4、合同日期及生日到期提醒
九、数据分析工具9-模拟分析与规划求解
1、利用模拟分析轻松测算还贷数据
2、利用模拟分析测算盈亏平衡点的销量数据
3、利用规划求解计算特定数值构成
4、利用规划求解测算利润最大化的产品构成


