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Excel 在企业中的高效应用 
课程时长：1 天 

【课程目标】 

● 掌握 Excel 使用技巧，改善工作方式，提高工作效率； 

● 设计令人赏心悦目的专业数据报表，通过三个以上的函数嵌套解决复杂工作问题； 

● 创建“会说话”的专业图表，通过数据透视表随便所欲生成各种报表。 

【课程大纲】 

主题 内容 

一、操作技巧 

1. 条件格式 

- 突出显示 

- 标记重复值 

- 数据条、图标集、色阶 

- 函数自定义规则 

2. 分列与快速填充 
- 分列与格式整理 

- 智能填充和合并 

3. 数据验证 

- 设置下拉选项 

- 拒绝重复录入 

- 二级数据验证 
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4. 数据保护 

- 保护工作表 

- 保护工作簿 

- 仅允许输入指定单元格 

二、函数公式 

1. 基础统计函数 

- SUM 和 COUNT 家族 

- 通配符使用 

- 相对引用和绝对引用 

2. 逻辑判断函数 
- IF 函数 

- AND 和 OR 函数 

3. 查找函数 

- VLOOKUP 函数基本应用 

- VLOOKUP 与通配符 

- VLOOKUP 和 MATCH 嵌套使用 

- IFNA 处理 VLOOKUP 错误 

- VLOOKUP 和 INDIRECT 跨表获取数

据 

4. 优等生的其他解法 

- XLOOKUP 比 VLOOKUP 更强大吗 

- INDEX 和 MATCH 自由查找 

- OFFSET 函数 
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5. 其它必备函数 

- FIND 和 SUBSTITUTE 替换文字 

- TEXTJOIN 链接文本 

- DATEDIF 函数计算间隔年月日 

三、数据透视表 

1. 快速统计 

- 透视表结果值的多种显示方式 

- 透视表结果值显示为百分比 

- 父级及父级百分比 

- 差异和差异百分比 

- 日期和值的自动分组 

- 文本的手动分组 

2. 进阶应用 

- 创建动态更新数据透视表 

-数据透视表与排序工具 

- 切片器制作动态数据透视图 

- 添加计算字段和计算项 

- GETPIVOTDATA 函数 

五、专业图表制作与美化 1. 专业图表指南 

- 常见图表误区 

- 专业图表五大元素 

- 图表选择 
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2. 动态图表制作 

- 图形和图片填充柱形图 

- 丝滑的折线图和面积图 

- 双 Y 轴图制作 

- 对比柱形图 

- 饼图美化 

 

【课程价格】 

原价：1280 

三人团购价：1080 

企业团报总价：5000（5 人） 

 

 

                                   

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

5 
易迪思（中国）培训中心 

Eddic Training Center 
Website：www.eddic.cn 
Hotline：400 818 8020 

 

 

 

 

 

MCT（微软认证讲师），微软金牌合作伙伴讲师，微软 Office、Power BI 中英双语讲师，微软 Office 国

际大师认证，微软 Office PPT 国际认证专家，微软 Office Excel 国际认证专家，微软 Office Word 国际

认证专家（全球 Word 唯一满分获得者），微软 Power BI 数据分析认证，微信公众号“Office 女神”创

办人。 

曾任全球前 10 强外企内部培训讲师，知名世界 500 强外企从业经历（戴尔、雪佛龙和保乐力加），多家

500 强企业微软 Office 和微软 Power BI 培训授课经验，长期为客户和学员解决 Office 和 Power BI 问

题，线下受众学员 100,000 人以上，课程培训语种——中英双语教学（英语专业八级，听说读写译流利）。 

10 余年 Office 软件深度用户，多年 500 强外企工作经验，能准确挖掘企业培训需求，快速帮助学员提高

Office 技能；课程结构条例清晰，课程案例吻合工作需要；授课风格生动有趣，善于调动学员积极性，深

受学员喜欢和好评。长期为多家客户设计制作工作、发布会等 PPT。 

 

 

 

 
 

关注易迪思，免费领取名师大咖课 

 

晏艳 
易迪思中国 金牌讲师 


