
Excel在企业管理中的高级应用 
 

课程时间：2014年5月8-9日上海  2014年12月4-5日上海

课程地点：上海

课程价格：2800元/人(含培训费、资料费、税金、午餐）

案例式教学，小班授课，同步操作，限招35人。以报名先后顺序为准，满班后的报名学员自动转为下期。
提醒：学员自带笔记本电脑，office软件为2007以上版本。
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


 13641099928
电子邮箱：zqlh2009@vip.126.com
网 址：www.hrkf.cn 
 

课程对象：对完美、高效的完成工作有积极追求，需要经常使用Excel工具的各类人员，尤其是从事行政、人力资源、销售、市场营销、财务管理和项目管理的人士。

提醒：学员自带笔记本电脑
备注：小班授课，同步操作，限招35人。以报名先后顺序为准，满班后的报名学员自动转为下期。

 

培训收益：
 掌握和熟练使用Excel的数据收集、整理、分析、预测等功能，提高Excel实际操作能力。
 领会Excel软件设计理念和操作规律，使你在使用微软办公产品时具有自我发现能力，能够举一反三，更加得心应手。
 提升Excel 实际操作能力，快速提高工作效率。

 

课程大纲：
模块一、数据的搜集  
目标：通过建立带规则的数据采集表，快速高效地获取报表基础数据;
主要应用范围：预算数据的采集与参数联动；信息系统外数据的采集  
1. 制作友好表格
 利用有效性实现对各种性质的单元格数据的限制
 利用定义和有效性实现对基础数据表的动态引用
2. 快速审核表格数据
 利用条件格式友好呈现表格过程管理和实现数据审核
3. 选择性保护表格
 利用单元格格式和保护工作表有选择地实现表格保护
 利用隐藏工作表和保护工作簿保证下发和上传表格的一致性
4. 让表格与众不同的小技巧
 插入行后序号自动变化
 避免录入数据错行，制作友好的双色行报表
  
模块二、数据的整理  
目标：对外部采集的数据和信息系统导出的数据进行处理，实现数据的有效性，为方便使用数据透视表建立报告体系奠定基础  
主要应用范围：字符型数据转化为数值型数据;空格、不可见字符的处理;数的合并;多条件数据的自动链接基础
1. 轻松搞定系统导出表格
 解决几百行记录的表格执行指令慢
 告诉你数字不能相加原因
2. 不可用的表格数据
 含有空格的数据处理方法
 如何去除不可见字符，让表格数据可计算
3. 数据转换的方法和技巧
 通过分列快速提取有效文本信息
 随意组合文本
 将无法计算的字符型日期转换为日期型的方法
 编码导出成数值后，快速转换成文本并补全缺损0字符
4. 查找和清洗重复数据
 快速查找重复数据
 快速删除重复数据
  
模块三、报表结构体系及常用函数的应用  
目标：在数据分析前，建立高效的三层报表体系；并根据各种条件，将多张关联报表进行数据链接，查找差异点，保证数据的完整性。
主要应用范围：往来帐款核对；银行对帐及余额调节表；最早余额法的快速核销及帐龄分析表编制；
1. 高效的报表结构体系
 递进式的三层报表体系（基础表、数据录入表、报表及图表）
2. 从流程图转化成IF函数
 教你用流程图实现逻辑判断IF函数
 多条件的IF嵌套函数使用方法
 该如何写使用条件判断
3. 链接、核对常用函数VLOOKUP
 通过分列快速提取有效文本信息
 如何根据关键字从另一张表中抽取有效数据
 多关键条件组合判断抽取数据的方法
 如何避免vlookup函数出现#计算结果的小技巧
  
模块四、数据统计那点事  
目标：掌握数据透视表的常用统计功能  
1. 快速统计的技巧
 准备知识：数据导入和整理（之前模块）
 利用数据透视表统计
 统计分类方法
 环比、占比统计
 筛选和排名
 分组统计
2. 建立新的统计项目
 设置计算项、计算字段公式
3. 提高报告可读性
 设置报告格式
 设置报告打印格式
  
模块五、数据的图形化展示  
目标：使呈现给老板的内容更具有准确度与说服力  
1. 一图抵万言
 图表应用的五个步骤
 5种数据的对比关系类型
 标题和图形匹配原则
 图表的美化和编辑
 图表导入到PPT的方法
 数据地图的应用
  
模块六、玩转数据分析  
目标：灵活应用数据透视表；矩阵分析:以管理分类方法分析业务状况；趋势分析:以趋势观察方法分析业务变化的原因；  
1. 客户盈利分析
 管理分类方法的思路讲解
 数据透视表的分组统计和样本观察
 多样化的数据显示方式
2. 销售趋势分析
 管理方法和分析思路
 数据切片的方法和多角度观察分析法
 数据透视表与透视图中“轴”的对应关系
 数据透视表与数据透视图的互动
 数据透视图的灵活表达
  
模块七、数据模型搭建  
目标：量本利分析:通过数量、成本、收入构建各种盈亏模型，确定损益平衡点，实现产能的合理配比。  
1. 哪些产品的投入产出比最好
 种经营决策对生产成本的影响度
 控件应用的技巧
 利用模拟运算表动态展示同一目标、多种方案
 多方案评估方法
 快速展示最佳可选方案
2. 寻找损益平衡点
 固定、变动成本的确定
 盈亏拐点
  
模块八、快速编制报表  
目标：轻松、快捷编制各类财务管理报表；自动图标展示异常数据；异常数据的快速挖掘
1. 快速编制费用明细表
 多维度费用分析体系的快速构建
 条件格式图形化异常数据
 异常数据的深度挖掘
 透视图动态展示费用项目
2. 应付帐款账龄分析表
 自动核销各往来款项
 最早余额法快速编制账龄表
 编制对账单模板
  
模块九、人力成本结构分析  
目标：绩效表、薪资表、花名册数据分析人力成本、人员动向，并据此提供管理建议 
1. 利用数据透视表快速实现部门、岗位、薪资项目的多维度统计
2. 如何从薪资数据寻找公司薪资结构的不合理性
3. 薪资趋势分析的技巧
  
模块十、寻找最佳方案  
目标：搭建规划求解模型,寻求最佳方案  
1. 物流运输排程方案
 寻求约束条件下的最佳方案
 搭建管理模型
 匹配约束条件下的最佳运输方案


讲师介绍

许奕老师
  中企联高级管理顾问
  EXCEL人力资源管理实战家
  ERP系统与EXCEL互补应用,系统实施与执行的实战家

【授课风格】
 能结合学员的职业岗位特点，将IT产品知识转移成高效实用的技能；
 善于总结学习规律，反复引导熟练应用学习方法；
 善用案例和互动的教学方式，让学员在轻松的环境中，循序渐进地掌握各种新技能，达到学以致用的目的。

【擅长领域】
 整合各个领域的信息资源，进行企业各种业务分析模型的搭建；
 EXCEL、VISIO、PROJECT的全面知识与高级技能，及其在财务管理、人力资源、市场营销、生产制造等领域的高级应用；
 其他方面：ERP项目管理；业务流程设计和规划；IT审计。

【与众不同】
1. 善于利用Office工具将各种系统的数据变成管理人员的决策信息；
2. 善于利用各种导入工具，将系统内外数据的相互转换；
3. 熟悉人力资源规划和绩效管理、熟悉企业财务核算、预算管理、预测分析、；
4. 六年多的大型ERP项目咨询实施，造就了丰富的行业经验和项目管理经验；
5. 目前负责某集团下属航空公司的人力资源系统建设。

【背景介绍】
 微软认证的ERP系统高级顾问，为多家外资公司提供实施服务；
 曾担任用友多个大型ERP项目的项目经理，实施范围涉及财务、人力资源、供应链、
商业智能等各个领域，熟悉流通、零售连锁、机械制造、物流、传媒、房地产、建筑等多个行业的运作流程，尤其了解大型集团化企业的管理架构及其管控重点；
 十年多的企业信息管理方面工作经验，熟悉各种实际业务；
 担任过乙方公司项目经理、甲方公司的分公司财务主管、集团财务经理、集团审计经理、集团信息副总等职务；
 会计师；
 曾主要从事IT规划、IT审计、IT项目管理等工作；
 目前任职于某民营集团本部的总经理助理，主要负责集团下属航空公司的人力资源系统建设。
上海大学     计算机应用专业 学士；
大连理工大学 软件工程硕士   学员；

【服务客户】
好美家、闵行财政、中国银联、文广集团、中海运、上汽集团、新民文汇、中建八局、莱福康、范斯特仑、上菱电器、烟草集团、电信实业、信诚科技、华普科技、华鑫证券、中富证券、震旦投资、顶通物流、宝钢集团、华勤科技、巴鲁夫（上海）贸易、大金空调、第一生化药业、贵州电网、东电电子、朗生医药、上海捷森医药、海南快克药业、广东美的制冷设备、泰铭能多洁、商凯集团、上海天合汽车安全系统、上海汇众汽车制造、安吉汽车物流、上海大众联合汽车改装、上海汽车商用车技术中心、上海兴盛密封垫、东华汽车实业、上海翼锐汽车科技、上海康迪泰克管件、上汽财务公司、辉门（中国）、上海三环弹簧、长沙中联重工科技发展股份有限公司、上海烟草包装印刷有限公司、上海自动化仪表股份有限公司、农夫山泉等等。

【学员评价】
  本次培训对于我有非常大的帮助，特别是数据透视表和数据透视图最有帮助，如果有下次机会再听到许老师的授课，希望可以向许老师学习加班费的规划，因为我们工厂加班费超预算。
——李永玲
  本次课程非常的有用，特别是数据透视表，有助于月报统计，并可开发新的报表模式。
——朱晓玲

  本次培训有助于我对EXCEL更深入的了解以及更熟练的应用，让我学习到了数据分析和图标的应用，友好表格的制作，数据分列和其他EXCEL应用方面的小技巧，对函数应用等有了更深入的了解
——吴蓓蓓


 

 

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


 13641099928
电子邮箱：zqlh2009@vip.126.com
网 址：www.hrkf.cn 
Excel在企业管理中的高级应用 
请将报名表，以传真、电子邮件方式提交，并及时确认。     传真:010-51797066


 如需发E-mail可发至zqlh2009@vip.126.com (請务必填写貴公司全称和参会學员真实姓名,谢谢！)
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