Excel 数据管理与数据分析精品课程大纲

（6小时）

Excel 操作技巧

1. Excel数据表中数据信息的位置快速调整 
2. Excel数据表的快速选择与设置 

管理数据

1. 如何设置规范的数据表格式

2. 数据有效性设置

3. 用工作表组来管理工作表

4. 数据安全性设置和管理

5. 制作专业效果的数据表

数据运算

1. 设置公式来计算数据的结果

2. 通过常用函数计算数据（和、平均值、条件、排名等）

3. 通过统计函数、数据库函数以及能进行分类汇总的函数计算所需数据

4. 公式和函数地址引用（相对地址引用、绝对地址引用）

5. 三维引用（跨表引用）

图表分析

1. 创建图表的一般规律和方法

2. 图表的修改

3. 利用柱形图、饼图（符合饼图）、折线图分析数据

数据分析

1. 通过排序法分析数据

2. 通过自动筛选和高级筛选分析数据

3. 对数据进行分类汇总

4. 利用数据透视图表对数据进行分析

