轻松掌握Excel在职场中高效数据处理与数据分析技巧
课程背景：
Excel作为Microsoft Office系列中专业数据处理与分析软件，几乎成为职场中各岗位必备的办公利器，据微软官方调查发现，80%的职场人士只会应用其中不到20%的功能进行日常办公，对于绝大部分的功能不熟悉，因此导致其办公效率非常低下，并且很多时候达不到工作中的数据处理要求：
1分钟处理好的Excel数据要花3小时？
面对多文件的数据处理你束手无策？
Excel函数似是而非，让你头晕脑胀？
为什么我的Excel图表不能有点逼格，显得高大上？
再怎么分析也得不到你想要的结果？
……
大部分职场人士都有以上一个或几个的困惑，怎么能快速有效的解决以上问题，让你可以轻松驾驭Excel？故此我们开发了此课程，旨在帮助大家在尽可能短的时间内快速掌握Excel在数据处理与分析中重要的技巧方法，包括数据的录入技巧、数据表格的美化、运用函数快速处理数据、以及数据分析中常用的技巧方法等精彩实用的内容，通过此课程的学习将会大大提升我们日常工作中利用Excel处理数据的效率，更加有效的提升我们职场的竞争力。
课程收益：
● 提升Excel实操能力，提高管理者的工作效率
● 快速处理与分析商务数据的能力
● 完美呈现商务数据，让分析一目了然
● 从数据分析中挖掘有用信息，提升企业与职场的竞争力
课程大纲
第一讲：数据高效处理技巧
一、数据处理必备技巧
1. 2秒高效规范10万行数据格式不规范问题
2. 3秒给1万空白单元格填充不同内容
3. 1秒高效核对两列10万行数据技巧
4. 3秒高效生成10万个不断行的序号列

二、数据规范化技巧
1. 数据处理过程中的常用必知技巧
2. 数据有效性让数据录入从此规范

1）制作下拉菜单快速选择数据
2）让数据录入更好符合规范性

三、数据高效处理技巧
1. 妙用条件格式实现数据自动化管理
1）自动化高亮显示符合条件的数据
2）快速高亮显示未来1个月内符合条件数据
3）自动化核对两表数据的智能技巧
2. 高级筛选从此让多条件筛选工作一步到位
3. 数据汇总技巧大放送
1）3秒表完成100个数据表汇总
2）5秒实现多表结构不同的数据表汇总

第二讲：Excel函数处理与应用技巧
一、必知函数应用技巧
1. 快速掌握单元格数据引用的技巧
2. 文本函数的应用案例（Text、Mid、LenB等）
3. 日期时间函数应用案例（Datedif、Endofmonth等）
4. 逻辑函数的应用案例（if、And等）
5. 查找与引用函数的应用技巧（Vlookup、Lookup等）
6. 汇总函数应用技巧（countif(s)、sumif(s)、Indirect等）

第三讲：灵活应用透视表分析数据
一、Excel透视表分析
1. 使用透视表的前提条件
2. 灵活调整数据透视表布局
3. 各类百分比数据分析的实现技巧
4. 同比环比数据分析实现很快速
5. 按年月季度汇总分析数据很高效
6. 总表自动拆分为子表的高效技巧
7. 利用切片器实现透视表的动态查看
8. 透视表美容必知的设计易容术

二、预测分析的方法
1. 相关分析的意义及方法
2. 回归分析的类别及意义
3. 线性回归分析的应用方法
三、模拟分析的方法
1. 分析不确定性及模型假设
2. 模拟分析的意义与方法
3. 使用模拟运算表构建利润分析模型
4. 使用单变量求解实现盈亏平衡点分析
5. 方案管理器的应用技巧
6. 利用规划求解实现利润最大化应用案例分析
第四讲：Excel图表设计与展示技巧
一、Excel图表设计技巧
1. 与众不同的图表让你从此与众不同
2. 不一样的图表来自于不一样数据源
3. 显示在单元格中的高大上的迷你图
4. 认识图表组成的各个元素
5. 高大上的Excel组合图表如何实现
6. 动态图表可以轻松实现
