Excel人人可用的商业智能
课程背景：
Excel是office三剑客中公认最复杂的一个软件，对于比较简单的数据录入很多白领是没有问题的，但是一旦遇到复杂的运算、分析、函数就没了办法，办公效率极低，但其实如果能够学习到Excel的一些实用技能，就可以把以前头疼的事干的又快又好。
本课程使用案例教学，边讲边练，所学的技术都是可以速成的。知道了就高效，不知道就低效。学完本课后，再处理工作中的Excel表格问题就能够得心应手、思路开阔，知道如何入手解决未知问题了。
有多年实战经验的讲师通过给学员进行演示、讲解及亲自辅导，由浅入深，使学员系统掌握Excel操作工具的精髓，并通过精心设计的案例，重现工作场景，为您开拓解决问题的思路，有了这个基础，以后就可以在工作中举一反三，令您事半功倍。
课程收益：、
★ 掌握几个Excel2016特有的新功能；
★ 了解商业智能技术，为高级分析做好准备；
★ 精通工作中常见场景下，Excel的实用技巧，缩短工作时间，提升工作效率；
★ 掌握专业，快速的数据分析技巧，不仅仅有基础数据，还能在此基础上汇总合并，分析出需要的内容；
课程大纲
第一讲：EXCEL更上一层楼
一、数据编辑技巧
1. 数据录入技巧

2. 数据快速填充

3. 选择性黏贴
4. 强大的F4

5. 快速插入多行多列
6. 自动调整列宽
7. 快速制作工资条
8. 快速求和
9. 两列数据快速找不同
课堂演练：快速填充
二、深入掌握表格格式设置
1. 数值格式设置
2. 日期格式设置
3. 文本格式设置
4. 框线
课堂演练：美化表格
三、多表合并
1. 建立多个同类型表格
2. 合并计算
课堂演练
四、Excel表的拆分与合并
1. 拆分一个文件的多个sheet页为单独Excel表
2. 三个sheet页数据合并
3. 三个Excel文件合并为一个文件
课堂演练：自己做表合并拆分
五、排序筛选
1. 单列数据快速排序
2. 多列数据排序
3. 按颜色排序
4. 按日期筛选
5. 按文本筛选
6. 按数值筛选
7. 按颜色筛选
