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提升数据分析能力的Excel超级应用
课程时间：11月15-16日 苏州
课程费用：4200元（含培训费、资料费、午餐等）。

培训对象：EHS人员，安全/生产经理等

培训目的
此次为期 2天的课程，旨在帮助参与者

· 了解并学会EXCEL的公式、函数，图表的制作，高级的数据分析等功能

· 如何将EXCEL的各种功能与实际工作相结合提高工作效率

· 运用EXCEL来大幅提升数据分析能力，快速进行数据决策
参加对象

· 所有需要EXCEL来完善自己的工作的人员
课程大纲

第一部分  Excel数据处理（约4.5小时）

目的：通过学习和实际练习，了解EXCEL的数据输入方式和与数据相关的高级的公式和函数的运用，并与实际工作相结合。

1、 数据操作基础（60分钟）

· 数据列表的设置

· 应用列表、记录单来输入数据

· 数据单元格设置

· 快捷键的使用
· 高级打印设置
2、 公式和函数的基础（约30分钟）

· 公式与函数的基础知识
· 单元格的引用

· 使用高级命名技巧

3、 各种类型的公式和函数（约150分钟）

· 文本函数和公式的应用

· 使用日期和时间函数

· 创建计数和求和的公式

· 创建查找数值的公式

4、 应用数组公式（ 约30分钟 ）

· 了解数组公式

· 应用数组公式

第二部分  高效的Excel数据管理（约2小时）

目的：通过学习和实际练习，了解EXCEL数据管理的重要性，掌握如何利用EXCEL进行高效的数据管理，为数据分析打下扎实的基础。。

1. 使用和管理数据列表（约60分钟）

· 如何设计数据列表

· 自动筛选和高级筛选

· 数据库函数的应用

· 对数据列表的高级排序、分类汇总

2. 数据管理的高级应用（ 约60分钟）

· 数据有效性的高级应用

· 条件格式的高级应用

· 创建和使用工作表的分级显示

第三部分  强大的Excel数据分析（约3小时）

目的：通过学习和实际练习，了解EXCEL数据分析的重要性，掌握如何利用EXCEL进行数据分析，提高决策的效率。

1. 数据对比和交叉分析（ 约60分钟 ）

· 使用vlookup函数进行分析

· 使用Index和Match函数组合进行分析

2. 数据透视表高级应用（ 约90分钟 ）

· 数据透视表的引例

· 数据透视表要素简介

· 数据透视表的各种实际应用

· 设置数据透视表格式

· 管理内层和外层字段

· 管理数据透视表的功能

· 数据透视图的关联应用

3. 动态数据集（ 约30分钟）

· OFFSET应用基础

· OFFSET的应用案例

第四部分  丰富的Excel工作报表（约3.5小时）

目的：通过学习和实际练习，掌握如何快速地制作美观而清晰的图表。

1. 创建图表入门（约60分钟）

· 图表的组成

· 使用图表向导来创建图表

· 基本的图表修改

· 理解图表类型

· 利用Excel数据透视图

2. 通用图表技巧（ 约60分钟 ）

· 图表的自定义

· 改变基本的图表元素

· 对数据系列进行操作

· 制作图表中的一些技巧
3. 高级图表技巧（60分钟）
· 高级图表背景制作
· 绘制作动态直线（动态安全警戒线）
· 合理规划数据占比
· 突出显示重要数据
· 展示准确的数据趋势
4. 动态图表制作（ 约30分钟 ）

· 动态数据源

· 动态函数基础

· 动态操纵控件

· 动态图表的综合制作

· 报名详情：

· 培训费4200元（含资料费、午餐费、专家演讲费）；住宿费用自理；

· 户头：上海倍跃企业管理咨询有限公司      开户行：交通银行上海莘庄支行  

· 帐号：3100 6626 3018 0100 70191 

· 报名方法：请填好报名表，传真或E-mail至我司或者直接网络报名，我司于培训前一周发《报到通知书》，通知您关于报到的相关事宜。 

· 培训当天请携带《报到通知书》和个人名片办理报到手续。 

· 付款方式：请于培训一周前把款项汇入我司帐号，把汇款底单传至我司，培训发票统一在报到时交付。
· 联系人：Fiona Hu                     http://www.beiuec.com

· 传  真：021-61265819-607            垂询电话：021-61265819

· 培训课程报名表
· [image: image1.png]
单位名称                          通讯地址                         　 邮编          


联系人姓名                     职务           　　电话        　　    传真          


参会人姓名                     职务           　　手机          　　  传真          


参会人姓名                     职务           　　手机        　　    传真          


参会人姓名                     职务           　　手机          　　  传真          


E-mail                         是否预订房间      房间数量        订房日期         　


发票抬头                                                                            


付款方式：现金□ 汇款□ 支票□（在所选项上打“(”）　汇款金额        汇款日期       









上海倍跃企业管理咨询有限公司                   Tel：021-61265819              www.beiuec.com                                                 

