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Microsoft Excel-Data Analysis & Formulas & Functions 

数业有专攻-Excel 数据管理技巧·工作坊 

 

November 15, 2019   Friday | Shanghai 

Training language: Chinese (9:00 to 17:00) 

Venue: 3F InterContinental Shanghai Pudong (777 Zhangyang Road, Shanghai, Pudong) 

Workshop Fees: 
-Standard Fee: RMB 3,800/person 
-Group Fee: RMB 3,600/person (2 or more registrations) 

 

课程背景： 
² 您曾因要从海量数据中统计分析出有价值的信息，却找不到有效的方法而困扰吗？ 

² 您曾因要处理大量重复的查找、录入与核对工作，而浪费了宝贵的时间和精力吗？ 

² 您曾因要向上司作汇报,为准备精确的数据和制作专业图表熬夜加班却效果不佳吗？ 

² …… 

这些是令很多人都感到困惑的问题。Excel 看似简单，但要真正运用得心应手，还是需要

掌握一些技巧的。据权威机构统计，普通使用者平均仅掌握 20％的应用软件功能，进行一

次有效的 EXCEL 技能培训提高 25％的工作效率，节省大量的工作时间，相当于培训投资回

报率的 2000％。 

课程收益： 
本次课程除了为您讲授 Excel 中常用的一些数据处理功能外，还会讲授一些数据分析的高

阶技巧，包括公式与函数的运用。掌握这些技巧将让您的工作效率百倍提高，使您的

Excel 表格高效、安全而又漂亮，让您在人才竞争中尽显一技之长，脱颖而出！ 

² 学会用 Excel 强大的数据透视功能，对海量数据进行多维度多层次的统计和分析，抓

取所需要的信息，生成相关报表，全方位自动化透析和展示，以帮助决策。 

² 学会一些非常有用的数据整理方法并用规范高效的方式制作表格。   

² 学会结合实际需求，用图表直观展现复杂的数据和信息，清晰生动的展示与汇报！ 

² 通过对公式函数的理解和应用，将对大量数据的查找引用、分类统计、逻辑拆分、汇

总计算等复杂而重复的任务交给计算机自动处理，以能够高效完成工作，并保证数据

的统一性和正确性。 
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课程大纲： 

篇章 主要内容 

第一篇 
数据分析 

透视规划分析 

用 Excel 强大的数据透视功能，对海量数据进行多维度多层次的统

计和分析，抓取所需要的信息，生成相关报表，全方位自动化透析

和展示，以帮助决策。 

² 理解基于数据源的透视分析模式  

² 把握三要素：类型、数据源、位置 

² 对数据进行排序、筛选、自动显示  

² 将数据分类组合：日期、数字范围、指定条件 

² 自动导出明细数据报表  

² 透视表中添加计算项或计算字段 

² 数据透视表的百分比显示与值汇总依据 

² 透视表的页字段分页显示 

² 动态透视图表的多维数据展现技术 

² 模拟分析：方案管理器/变量求解/模拟运算表 

第二篇 
数据整理  

高效操作技巧 

学会非常有用的数据整理的方法，用规范高效的方式制作表格。 

² 使用条件格式强调突出个别数据 

² 数据有效性（限定单元格录入、创建下拉选项、设置出错提醒

等） 

² 使用高级筛选进行多条件的数据挖掘 

² 多级分类汇总、分段统计 

² 多表数据联合计算 

第三篇  
公式&函数 

函数公式魅力 

通过对公式函数的理解和应用，将对大量数据的查找引用、分类统

计、逻辑拆分、汇总计算等复杂而重复的任务交给计算机自动处

理，以能够高效完成工作，并保证数据的统一性和正确性。 

² 单元格的多种引用方式 

² 工作中常用函数（DATEDIF、SUMIFS、COUNTIFS） 

² 逻辑函数的综合应用（IF、AND、OR） 

² 字符函数综合应用（LEFT、RIGHT、MID） 

² 查找引用函数 VLOOKUP()、match()、index()、offset()等 

² 利用数据有效性+SUMIFS 函数/COUNTIFS 函数做动态表格 

² 利用条件格式+数据有效性+混合引用，做状态变化提醒 

² 利用开发工具+OFFSET 函数做高级动态图表 
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第四篇  
图表说话 

商务图表制作 

用图表来说话，70%的人属于视觉化思维，如何结合实际需求增强数

据化的表达！用图表直观展现复杂的数据和信息，清晰生动的展示

与汇报。 

² 图表制作的流程：数据-信息-关系-图表 

² 创建图表如何从数据源抓取数据 

² 组合图形的画法（线柱组合、饼图条形图组合） 

² 熟练掌握运用柱型图、折线图、饼图、条形图、镜面条形图分析

数据的技巧 

² 动态图表功能 

备注  
每一篇章老师讲解示范后，学员将会进行随堂练习——请学员自己携带笔

记本电脑并安装 Microsoft Excel 2010 或 2013 或 2016 版本 
 

 

 

讲师简介：雷鸣老师： 

² 苏州大学金融学博士 

² 法国 SKEMA 商学院国际金融硕士 

² 原苏州外国语学校双语经济学老师           

² IPTA 国际职业培训师    

 

雷老师毕业于法国 SKEMA 商学院，并获得市场金融和投资理学硕士。完成 5 年法国留学之后，

2012 年 2 月加盟苏州外国语学校，教授宏观经济学和微观经济学，并且从事 AP 和 A-Level 经济学

考试的教学和研究工作，其教研理念是“学生的学业，我的事业”。2015 年考入苏州大学东吴商学

院金融学博士（博士生导师：万解秋教授） 

在多年的职业培训生涯中，雷老师形成了自己“暖幽默”的独特风格。他的课程不仅呈现出深厚

的理论功底和高超的实用技巧，而且训练形式精妙、现场演绎精彩。他在课堂上亦师亦友，既有“友”

的信任和尊重，又不失“师”的期待和立场。他的表达温文尔雅，幽默风趣。时而字字珠玑，闪烁着

理性的智慧；时而直指人心，荡漾着感性的激情。雷老师“有料有趣有领悟”的讲台风范在受训企业

和学员中获得极高赞誉，广为流传。在雷老师的课堂，学员往往能在严谨而又开放的氛围中得到指引，

令学员在感悟中深受裨益，轻松成长！职业培训理念：讲清楚、听明白、记得住、做得到。 
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雷老师授课的部分企业： 

• 上海交通大学 

• 法国 SKEMA 商学院苏州校区 

• 苏州市职业大学 

• 中国银行南通分行 

• 建设银行新疆分行 

• 国家电网（杭州、天津） 

• 中铁十局集团有限公司 

• 苏州大学 

• 无锡蓝客商学院、 

• 无锡阿姆斯壮阀门（中国）有限公司 

• 江苏祥兆文具有限公司 

• 苏州同程旅游 

• 苏州纽威阀门股份有限公司 

• 苏州温克清洁能源科技有限公司 

• 宁波北仑博优模具技术有限公司 

• 江苏神州数码国信信息技术有限公司 

• 昆山梅德罗信息科技有限公司 

• 昆山华阳新材料股份有限公司 

• 上海图翼商务咨询有限公司 

• 上海中医药大学附属龙华医院 

• 达承医疗设备（上海）有限公司 

• 苏州百工匠心品牌管理有限公司 

• 上海安鲜达物流科技有限公司 

• 上海新域系统集成有限公司 

• 江苏金通灵流体机械科技股份有限公司 

• 劳士领精密科技（苏州）有限公司 

• 上海尊雅实业有限公司 

• 道氏（苏州）汽车部件有限公司 

• 西安紫光国芯半导体有限公司 

• 中国银行股份有限公司铜川分行 

 

How to Register: 
Tel: +86 21 5198 7119-888 
Email: jonas.tong@apx-training.com; paris.tong@enjoy-training.com 
Website: www.enjoy-training.com 
 

 

 

 

 

 

 

 
 


