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 向桌面要生产力：Excel 数据管理与数据分析
                                     12月23日（周五）
【课程介绍】

      在工作中，您是否会遇到如下问题？      

    1. 企业使用Excel进行公司数据管理，但因没有完全掌握Excel强大的数据分析和处理功能，使得工作效率低下，别人分分钟就能完成的一项工作，您却需要半天甚至1天的时间。
    2. 如何动态了解公司营销和人员、产品数据，让决策用数据说话？
    3. 如何分析企业的成本和盈利？快速制作出准确精细的分析报告？
    4. 如何深度挖掘企业数据，让观众一眼看出数据的关系？
    5. 如何有效分析数据，把大数据用图表方式直观形象的表达关系和趋势？
    6. 多表之间的数据如何快速进行汇总运算和分析？
    7. 怎样把不规范的表单快速调整为规范的效果？
    8. 除了排序和筛选还有什么快速统计数据的好方法？
    9. ……
      所有这些问题，您将从张剑悦老师的《向桌面要生产力：Excel 数据管理与数据分析》课程中找到答案，通过课程让您快速掌握Excel的真谛，成倍提升工作效率，成为Excel应用达人！敬请带着您工作中遇到的难题，带着您的便携电脑，步入12月23日培训现场，与著名实战派讲师张剑悦学习、交流。

【学习方式】

  讲师授课、案例分析、小组讨论、角色演练、视频分享及游戏活动。
【课程收获】
轻松掌握Excel应用的高效技巧，并了解什么才是真正该记住的键盘快捷键；

掌握数据管理的方法如日期管理及工作组管理数据等；

怎样利用函数在海量信息中挖掘数据规律，并得到数据运算结果；

轻松掌握制作高级图表的方法，了解什么图表应该准备什么样的数据源；

学习数据分表汇总和分类汇总的多种高性能方法；

【师资介绍】
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张剑悦 Microsoft资深授权培训师/最佳职场应用软件讲师 

曾任北京新东方学校办公软件部经理；计算机世界大学教学总监；现任：北京吉瑞天德IT教育部首席培训师；北京吉瑞天德教育部总监；《电脑爱好者》杂志社高级顾问； CAC网络化办公首席培训专家； CAC职业培训与就业促进专家委员会专家；人力资源和社会保障部中国就业培训。张老师多年来一直从事办公软件教学，课堂教学和企业内训累计达8000小时以上，直接教授的学生已达20000多人。在大学、北京西单图书大厦、北京王府井图书大厦等地举办大型讲座达200余场。先后出版《IE & FrontPage实用教程》、 《Word & PowerPoint实用教程》和《办公软件操作技巧》、《新电脑课堂—Access数据库应用》、《新电脑课堂—Office 2003在企业中的应用》和《新电脑课堂—PowerPoint 在企业中的应用》等书籍。张老师在计算机世界报、电脑爱好者杂志撰写专栏，在多份刊物发表专业文章超过100篇。服务的企业有：联想控股、中信证券、新华人寿、中国电信、光大银行、华夏银行、北汽福田、伊利等。张老师授课充满激情，不失严谨，亲和、专业、通俗易懂。


【课程大纲】
	第一部分：【操作技巧】

快速填充工作表的空白单元格

数据位置调整

 以自定义格式显示数字

 往下（或往右）累加汇总

将当前工作表的多个数据区域进行合并计算

	第二部分：【数据管理】

数据的输入技巧（快速在Excel中输入所需数据）

快速输入复杂的序列号（输入前缀或后缀编号）

 快速输入重复数据

快速填充工作表的空白单元格，数据位置调整

 数据有效性设置（在数据列中设置条件和规则）

范围限定（在填写年龄、销售额等信息时设定输入值的范围）

 日期限定、序列限定

第三部分：【Excel数据运算】

设置公式来计算数据的结果（在Excel中输入公式的方法）

 通过统计函数、和文本函数计算所需数据

对数值进行计数统计（统计人数、产品数量、空格数或是根据条件统计个数）

对文本进行计数统计和查找

对空格进行计数统计

公式和函数地址引用（相对地址引用、绝对地址引用）

 排名函数（如何统计产品销售排名，如何对绩效考核分数排名）

与或函数（逻辑函数）

条件及条件计数函数的使用（统计产品型号数量、统计年龄大于40岁的有多少？）

文本函数和文本拆分合并（如何快速将一列数据拆分成多列，如何把多个文本合并成为一个）

 日期函数计算

 Vlookup查询函数应用

三维引用（跨表引用）（把其他表的数据快速引用过来，实现数据链接和同步更新） 

	第四部分：【数据图表分析】

Excel图表

嵌入式图表

图表工作表

图表的组成部分

 创建图表的方法

处理图表系列

为图表指定数据

 给图表添加新系列

 调整系列绘图次序

制作不相邻区域的图表

如何处理丢失的数据

 删除图表系列
使用组合图表
图表制作技巧及窍门
	第五部分：【数据分析】


通过排序法分析数据

 通过自动筛选和高级筛选分析数据

条件格式数据分析（怎样把符合条件的数据更改颜色，一眼看到数据的范围）

利用条件格式醒目显示数据

以不同的颜色显示不同区间的数据

对数据进行分类汇总

利用数据透视图表对数据进行分析（怎样实现

据分类汇总，把不同产品、不同月份、不同人员的数据快速汇总）

统计分析报表、创建数据透视表

设置数据透视表、自定义数据透视表

设置报表显示方式

设置字段数据显示方式（各种统计分析）

 纵向同比分析

纵向环比分析

透视表和透视图
透视表和透视图的关系
透视图表的编辑修改


【适合对象】

总经理、人事经理、销售经理、生产经理、财务经理、各级管理人员、销售人员、行政人员或其它有经常使用Excel管理大量数据需求的人员等。
注：为了保证您的听课效果。参加本课程学员，请您携带电脑及鼠标。Office为2007或2010版本最为理想。谢谢配合！
【课程地点】：北京·北邮科技大厦（详见开课通知）

【收费标准】：2300元人民币/天/人（包括：讲座、讲义、午餐、停车等）

【主办单位】：世纪名家讲堂组委会秘书处  欢迎访问网站：www.chcxo.com
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备注：报名单位请将会员报名表传真至 010-82647602 或 Email：*********@chcxo.com

【关于我们】

世纪名家讲堂凭借业内一流的师资阵容，被誉为中国最具价值的企业管理者学习平台。世纪名家讲堂的课程注重系统性、专业性、实用性以及前瞻性。邀请的名家均是业内重量级。先后邀请张五常、厉以宁、周其仁、郎咸平、李稻葵、陈志武、许小年、项兵、柳传志、宁高宁、冯仑、俞敏洪、陈春花、李若山、傅佩荣等300余位著名经管专家、企业家与国学专家先后在名家讲堂进行了精彩的讲座，受到了合作客户的欢迎。 
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       世纪名家讲堂组委会 
                2016年12月
北京市海淀区北四环西路9号银谷大厦302   

联系人：            电话：010-82647658                                    传真：010-82647635  

