
2-EXCEL函数篇（EXCEL职场技能提升系列课程之②）

——教练式课程带你一步一步轻松快捷地工作

讲师：刘亚丽

【课程背景】
EXCEL函数是数据统计分析汇总必备技能，可以说，不会使用 EXCEL函数，很多要汇总的结果和高级操作都无法实

现，学习函数也是有很多技巧的……
【课程目标】

快速快捷高效的学习 EXCEL函数，解决工作中遇到的实际问题……
【课程特点】

 中央电视台特邀Office高级讲师带你快速快捷高效的学习 EXCEL技巧；
 近 30年工作经验的国际注册职业讲师为您现场答疑解惑；
 教练式教学：边讲边练习；
 实例讲解：实用的案例；
 必须自己记录讲解知识点；
 最好是Office2010以上的 EXCEL版本（2013、2016、2019……）

【课程收益】
 快速整理为规范的 EXCEL数据--便于后期的统计分析
 一键操作--快速高效的 EXCEL技巧
 实用函数--工作中常用的案例诠释 EXCEL函数的强大功能
 数据透视表--快速高效的大数据统计分析技巧
 专业的商务图表--让你的图表会说话……

【课程对象】
 不限制，有一定的 EXCEL基础，经常使用 EXCEL的职场精英们……

【课程时间】1天6小时
一、 常用函数，达人必知

1. 测试函数
1) 系统当前日期：today
2) 系统当前日期时间：now
3) 光标所在行号：row
4) 光标所在列标：column

2. 文本字符串提取函数：Left、Right、Mid、Len、lenb

3. 数值相关函数：Abs、Int、Round、mod

4. 日期相关函数：Date、Year、Month、Day、Weekday、Datedif

5. 测试函数：IF

6. 统计函数

1) 条件统计函数：Sumif、Averageif、countif

2) 多条件统计函数：Sumifs、Averageifs、Countifs
7. 查询函数：Vlookup、Hlookup……

二、 常用函数案例
1. 数据整理
2. 身份证提取生日和性别
3. 给数据标记等级：合格、不合格……
4. 数据查询（根据身份证号查姓名……）
5. 数据汇总……

 


