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2019年度人力资源与社会保障专题培训
  办公效能革命-Excel数据管理技能
前言：

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。本次课程将为您讲授Excel 基本功能中常常被忽视的技巧，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！

培训目标：

【任务目标】

通过课程学习，帮助学员掌握多、快、好、省的高效运用Excel整理分析展示统计数据

【知识目标】

1.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.学会几个非常有用的数据整理的方法，用规范高效的方式制作表格。


3.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！

4.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。
课程信息：

【培训日期】 2019年12月18日（周三）
【培训时间】 9：00—16：00（1天）

【培训地点】 吴江经济技术开发区人力资源服务中心

             （吴江经济技术开发区云梨路1028号）

【培训对象】 需要进一步系统提升Excel数据管理技能的职场人士

【培训费用】 会员单位扣10点/人，非会员单位1200元/人次（包括教材、餐饮、发票等）。
【备    注】 报名人员因故当天不能参加者需提前一天告知，无故缺席者点数照扣，谢绝空降。
课程大纲：

	篇章
	主要内容

	第一篇
	数据分析-数据透视的强大功能来帮你
	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。

理解基于数据源的透视分析模式


多维度的数据统计分析

对数据进行排序、筛选、自动显示


将数据分类组合

自动导出明细数据报表


按需排列项目：页、列、行、数据统计

动态透视图表的多维数据展现技术


	第二篇
	数据运算-摆脱手工操作一切交给电脑
	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。

单元格的多种引用方式

相对引用、绝对引用、列绝对引用、行绝对引用

全部显示表格中的公式单元格

函数的分类和使用



	第三篇
	图表说话-直观清晰的展现数据
	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。

什么场景下使用什么图表类型？ 

如何在图表中使用次坐标轴

图表制作的流程：数据-信息-关系-图表

图表专业化三大口诀

动态图表的制作
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国家二级人力资源师

国家注册二级企业培训师

OFFICE系列课程认证讲师

IPTA国际职业培训师

思维导图管理师
联系方式：

吴江经济技术开发区人力资源服务中心

培训发展中心 

电话：0512—63102378

邮件：wjhrztpx@126.com
详细信息登陆网站：www.wjhr.net
	公司名称
	

	参加人员
	职务
	联系电话
	邮件
	是否培训会员单位

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	费用支付
	○ 会员扣点    ○ 现金缴费

	问题和建议
	根据实际情况，提出需要解答的问题。讲师在课程中进行解答。


培训报名信息
�
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