职场必学的Excel高效办公实用技能与技巧
资深实战型Excel培训讲师和应用解决方案专家 韩小良
 

时间地点:2014年4月11日 （周五）  上海
 

培训费：1280元/人 （含培训费、资料费、现场咨询费、中餐）
 

参会对象:企业的各类办公人员，Excel初学者和爱好者。
 

课程背景
在今天的职场，Excel已经是一个必不可少的数据管理与分析工具。很多人对Excel的认识和使用，仍停留在最初级的水平，工作效率低下，日常数据表格设计的也很粗糙。本课程将带您走入Excel训练营课堂，让您体验Excel的魅力和神奇，让您迅速掌握职场人士必备掌握的Excel高效办公实用的技能和技巧，使您的工作效率成倍提高，不再加班加点为做不完的报表而发愁。
 

课程收益
树立正确的Excel企业管理应用理念
掌握日常数据处理的实用技巧和技能
掌握常用Excel数据管理和分析工具
掌握最常用的数据管理和处理函数
 

课程宗旨
帮您树立一种正确高效使用Excel的基本理念和思路
为您提供一套实用高效的Excel技能和方法
 

课程特色
示范性：注重强调动手实践，使每个学员有充分的动手机会，及时解决学习中的问题。在进行实例分析时一步一步地递进，清晰易懂，既便于您了解管理决策分析过程，又使读者真正掌握Excel的强大功能。
细致性：讲课认真、细致，辅导实验积极、耐心，使每个学员都能够掌握所讲的内容。
无忧性：完善的课后服务，随时与老师联系，及时帮助企业学员解决实际工作中遇到的问题和难题。
 

注：该培训班全程案例教学、强调动手实践，请自带笔记本电脑。
 

课程大纲
第1部分  Excel表格的标准化和规范化
从管理的角度审核表格
表格常见错误解析
正确区分和处理两类Excel表格
正确处理三种Excel数据
系统导入数据的标准化规范化（修改非法日期；修改非法数字；删除特殊字符；数据分列；填充数据；批量修改数据；删除重复数据；处理重复的考勤刷卡数据）
本节总结和测验
 

第2部分  高效核对数据
核对数据的几种实用方法和技巧
核对社保和核对公积金
核对个税
核对增值税
核对内部往来账
银行对账
税金核销
 

第3部分  设计科学规范的Excel表格：思路、技能与技巧
设计基础表格的基本原则、思考和思路
设计基础表格的必备技能和函数（数据有效性工具；条件格式工具；表格工具；基本函数）
案例综合练习：自动化数据管理和分析的员工信息表
 

第4部分  常用函数和公式的基本使用技巧和实际应用
公式和函数的基本知识
基本的逻辑判断函数IF（基本使用方法；快速输入嵌套IF函数；实际应用案例精粹）
基本的分类汇总函数SUMIF（基本使用方法；模糊匹配汇总；累计值汇总；与管理软件整合的高效汇总计算；实际应用案例精粹）
基本的查找函数VLOOKUP（精确查找数据；模糊查找数据；动态查找数据；实际应用案例精粹）
 

第5部分  实用的数据分析工具和实际应用
快速合并大量结构相同的工作表
快速汇总多个有关联的工作表（单字段关联；多字段关联）
使用数据透视表对海量数据进行灵活分析（多维度分析；占比分析；累计值分析）
使用数据透视表快速汇总大量二维表格（全年成本费用汇总分析）
 

讲师简介
韩小良：
资深实战型Excel培训讲师；
Excel应用解决方案专家和管理系统软件开发设计师；
Excel应用方面的著作第一人，出版了近40余部关于Excel企业管理应用方面的实用书籍；
陆续开发出了财务、销售、人力资源、工资等管理、客户管理、进销存等基于Excel的管理软件，应用于数十家企业，取得了明显的经济效益。
从事Excel研究及应用多年，对Excel及Excel VBA在企业管理中的应用有着较深的研究和独特的认识，对Excel及VBA在管理中高级应用培训有着丰富的实战经验，尤其是Excel及VBA在企业财务、会计、销售、人力资源、金融财务等管理中的应用；
韩老师具有丰富的实际管理经验和极强的Excel应用开发能力；已经为数千家大中型企业进行了Excel培训和应用方案解决咨询服务，在业界享有很高的评价，深得客户认可。
主要服务客户包括：
金融证券：中国银行、浦发银行、广发银行、民生银行、上海农商银行、联合证券、万家基金、国金证券、上海太平资产管理公司、齐鲁证券
房地产：雅居乐地产、南益地产集团、北京城建、朗诗集团、广东鼎峰地产集团
医药医疗：上海医药集团、强生医疗器械（苏州）、上海博莱科信谊药业、苏州辉瑞动保、豪森药业、山东绿叶制药、四川迈克生物、衢州人民医院
能源电力：中国石化、胜利油田、北京国华能源投资、南方电网
通信：广东移动、上海电信、湖北联通、泰州移动、齐齐哈尔移动
网络媒体：汤森路透、百度总部、 Google（中国）总部、西安华商报社、北京东方口岸、麦考林国际邮购
生产制造企业：中粮集团、统一集团、光明乳业、东风雪铁龙、扬州亚普汽车部件、摩根新材料、海斯特叉车、普茨迈斯特机械、南京华德火花塞、广东欧普照明、苏州珈农生化（丁家宜）、上海三菱电梯、浙江中烟集团、安徽中烟、南京爱立信熊猫、上海施耐德电气、伟福科技工业（武汉）、无锡华润上华科技、嘉兴阿克苏诺贝尔涂料、常州瓦卢瑞克钢管、贵州银燕集团、上海晶澳太阳能光伏、江苏德邦化工集团、北京奥瑞金种业、苏州瀚德汽车产品、苏州赛发过滤科技、苏州GIF研发中心、江苏交通科学研究院、南瑞集团、南京劲草时装、上海SKF、日本佳能、浙江巨人控股、无锡工装自控、上海柴油机股份、徐州圣戈班、无锡日新电机、郑州煤机股份、苏州道森矿采机械、上海圣戈班、扬州太平洋重工、苏州金螳螂、中材科技、中国电子科技集团、中储股份、中化（宁波）集团、蒙牛集团、贝克吉利尼新材料、北京万源瀚德汽车密封件、乐金显示器贸易（上海）公司，上海顶锋金属制品，河北赛赛尔俊峰物探装备有限公司

其他： ACCA 、欧力士租赁、天目湖旅游公司

韩老师的著作
1 .《Excel数据透视表从入门到精通》，中国铁道出版社
2 .《用图表说话：Excel实用精美图表大制作》，电子工业出版社
3.《Excel高效办公应用大全：方法、技巧及实际案例》，中国铁道出版社
4.《Excel 2003/2007函数和公式的使用艺术》，中国铁道出版社
5.《Excel 2003/2007数据透视表 从入门到精通 》，中国铁道出版社
6.《Excel 高效管理表单设计从入门到精通》，中国铁道出版社
7.《Excel VBA (2003/2007)高效办公实用宝典》，中国铁道出版社
8.《Excel VBA( 2003/2007)活用范例大辞典》，中国铁道出版社
9.《运用Excel VBA进行高效投资决策》，中国铁道出版社
10.《Excel VBA从入门到精通》，中国铁道出版社
11.《Excel VBA实用技巧大全》，中国铁道出版社
12.《Excel VBA与数据库整合应用范例精解》，科学出版社
13.《Excel VBA销售管理系统开发入门与实践》，科学出版社
14.《Excel VBA整合数据库应用从基础到实践》，电子工业出版社
15.《Excel在销售与财务管理中的应用》，电子工业出版社
16.《Excel企业管理应用案例精萃》，电子工业出版社
17.《Excel VBA应用开发(技巧精华版)》，电子工业出版社
18.《Excel +SQL Server数据库管理技术详解》，机械工业出版社
19.《Excel在纳税管理与筹划中的应用》，科学出版社
20.《Excel会计应用范例精解》，电子工业出版社
21.《Excel VBA +Access财务系统开发从基础到实践》，电子工业出版社
22.《Excel在投资理财中的应用》，电子工业出版社
23.《Excel VBA工资管理应用案例详解》，中国铁道出版社
24.《Excel在财务管理与分析中的应用》，中国水利水电道出版社
25.《运用Excel VBA创建高效财务管理模型》，中国铁道出版社
26.《Excel VBA行政与人力资源管理应用案例详解》，中国铁道出版社
27.《Excel VBA财务管理应用案例详解》，中国铁道出版社
28.《Excel 人力资源高效管理从入门到精通》，中国铁道出版社
29.《Excel 数据分析之道：让你的数据更有说服力》，中国铁道出版社
30.《Excel高效财务管理应用之道》，电子工业出版社
31.《Excel 财务与销售高效应用从入门到精通》，中国铁道出版社
32.《Excel 2003～2010数据透视表从入门到精通 》，中国铁道出版社
33.《Excel 高效管理表单设计从入门到精通（第2版）》，中国铁道出版社
34.《Excel数据分析之道：职场报告应该这么做》，中国铁道出版社
35.《Excel会计与财务高效应用从入门到精通》，中国铁道出版社

联系方式：中国人力资源开发培训网
咨询电话：010-51797066 传真：010-51797066



联 系 人：贾老师
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电子邮箱：zqlh2009@vip.126.com
网 址：www.hrkf.cn 
职场必学的Excel高效办公实用技能与技巧
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