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课程传送门（学完点个5星即可，私信太多，回复不过来，就贴这里了）：
 01【训练营】职场Excel零基础入门 - 网易云课堂

 02【实战】Excel就该这样用，数据透视表篇 - 网易云课堂 
 未经允许，禁止转载，更多Excel教程、模板，可以前往公众号：芒种学院

将Excel划分成几个部分来进行系统学习，如：软件操作、函数进阶、图表基础、数据透视表、实战应用、
VBA编程，因为VBA涉及的知识点就比较复杂了，会单独更新，先来看下学习的大纲。

Excel技能树

将从上面整个大纲来给大家罗列知识点、学习内容、需要掌握的程度。

01 软件基础操作

软件基础操作是学习Excel的第一步，也是最重要的一步，软件操作不熟练，在使用Excel的时候回碰上很多
问题，甚至别人给了解答，也看不懂怎么操作，知识点：排版、单元格、数据验证/筛选/分列、序列、查
找替换、文件保护/打印等等。

1.1 排版相关

排版所涉及的知识点会比较零散，不过都是一些常用的操作：单元格合并/拆分/隐藏、新增/删除行、单元
格样式、格式刷等。

https://link.zhihu.com/?target=https%3A//study.163.com/course/courseMain.htm%3Fshare%3D2%26shareId%3D400000000690013%26courseId%3D1208938801%26_trace_c_p_k2_%3D4f3fb0655fe7410dbd8fbdd5fb05a2b4
https://link.zhihu.com/?target=https%3A//study.163.com/course/courseMain.htm%3Fshare%3D2%26shareId%3D400000000690013%26courseId%3D1209048894%26_trace_c_p_k2_%3D7a55c3590a964d5fb6c4042a272eba96
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知识点

排版相关的操作对大部分同学来说，上手非常容易，但是要排版出好看的Excel表格，仍然需要耗费大量的
时间来练习，并且平时注重对优秀文档的收集、理解。

知识点掌握程度

学习传送门：【训练营】职场Excel零基础入门 - 网易云课堂

1.2 单元格格式

https://link.zhihu.com/?target=https%3A//study.163.com/course/courseLearn.htm%3FcourseId%3D1208938801%26share%3D2%26shareId%3D400000000690013%23/learn/video%3FlessonId%3D1278406633%26courseId%3D1208938801
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单元格格式是大部分Excel使用者都会忽略掉的知识点，看起来平平无奇，但是在关键时刻总能帮我们快速
定位问题。大部分的Excel文件都存在数据不规范，明明计算出来的结果跟显示的结果天差地别，但是就是
找不到问题在哪里，这个时候往往需要单元格格式背锅。

知识点：几种常用的单元格格式符号、条件格式、强制查询字符

单元格格式知识点

这一节课主要需要掌握各种单元格格式之间的转换，可以完成日常常用数据的快速修正显示，如下图所
示：

单元格格式掌握知识点

学习传送门：【训练营】职场Excel零基础入门 - 网易云课堂

1.3 数据分列/验证

https://link.zhihu.com/?target=https%3A//study.163.com/course/courseLearn.htm%3FcourseId%3D1208938801%26share%3D2%26shareId%3D400000000690013%23/learn/video%3FlessonId%3D1278436141%26courseId%3D1208938801
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数据分列主要出现在Excel数据清洗阶段，这个知识点也是大部分Excel使用者的盲区，数据分列除了用来拆
分数据之外，还可以用来规范数据，将假数据转换成真数据，知识点如下：

数据分列知识点

数据分列中包括：分隔符分割、固定宽度分割两种分割方式，并且支持将数据导出到其他表格，利用该知
识点可以轻易完成下面的操作。

数据分列功能

学习传送门：【训练营】职场Excel零基础入门 - 网易云课堂

https://link.zhihu.com/?target=https%3A//study.163.com/course/courseLearn.htm%3FcourseId%3D1208938801%26share%3D2%26shareId%3D400000000690013%23/learn/video%3FlessonId%3D1278445308%26courseId%3D1208938801
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1.4 序列填充

序列填充的知识点主要有：填充句柄、填充等差序列、填充等比序列、填充日期序列、填充格式、Ctrl+E
智能填充，主要知识点也给大家罗列出来了。

序列填充知识点

对于大部分同学来说，只会填充最基础的序列，如1,2,3,4,...，其实序列填充能做很多非常强大的事情，
如：
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序列填充

学习传送门：【训练营】职场Excel零基础入门 - 网易云课堂

1.5 查找与替换

Ctrl+F和Ctrl+H大部分同学都非常熟悉，相信很多同学在Office中也用过这两个快捷键（查找与替换），
但是大部分同学只使用过最简单的查找替换。其实在Office中是能查找替换格式的，并且支持通配符*和?查
询，知识点可以看下下方：

https://link.zhihu.com/?target=https%3A//study.163.com/course/courseLearn.htm%3FcourseId%3D1208938801%26share%3D2%26shareId%3D400000000690013%23/learn/video%3FlessonId%3D1278454233%26courseId%3D1208938801
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查找替换知识点

学习传送门：【训练营】职场Excel零基础入门 - 网易云课堂

1.6 文档保护/打印

文档保护/打印在办公中非常常见，常见的文档保护类型有：工作表保护、工作簿保护，对于打印来说，大
部分同学也非常不熟悉，在办公室打印的时候经常会浪费纸张，并且效率非常低，这一块也是Excel进阶必
学的技能，知识点如下：

文档保护/打印知识点

学习传送门：【训练营】职场Excel零基础入门 - 网易云课堂

02 Excel函数篇

2.1 常用的数学函数

Excel中的数学函数有几十个，但是大部分对我们的日常工作来说都是用不着的，掌握最常用的几个就行：
SUM、SUMIF、SUMIFS、ROUND、MOD、INT和引用，知识点如下：

https://link.zhihu.com/?target=https%3A//study.163.com/course/courseLearn.htm%3FcourseId%3D1208938801%26share%3D2%26shareId%3D400000000690013%23/learn/video%3FlessonId%3D1278458391%26courseId%3D1208938801
https://link.zhihu.com/?target=https%3A//study.163.com/course/courseLearn.htm%3FcourseId%3D1208938801%26share%3D2%26shareId%3D400000000690013%23/learn/video%3FlessonId%3D1278480003%26courseId%3D1208938801
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数学函数知识点

学习传送门：【训练营】职场Excel零基础入门 - 网易云课堂

2.2 常用的逻辑函数

逻辑函数是Excel效率最高的函数，并且数量也不多，但是非常的有效，最常用的逻辑函数主要有：IF、
IFS、AND、OR、NOT和6个逻辑符号。

逻辑函数知识点

学习传送门：【训练营】职场Excel零基础入门 - 网易云课堂

2.3 常用的时间/日期函数

时间函数虽然在Excel中用的不多，但是在合同中使用的效率非常高，常用的时间/日期函数有：DATE、
YEAR/MONTH/DAY、TODAY/NOW、DATEDIF、EOMONTH和常用的时间计算法则，知识点如下：

https://link.zhihu.com/?target=https%3A//study.163.com/course/courseLearn.htm%3FcourseId%3D1208938801%26share%3D2%26shareId%3D400000000690013%23/learn/video%3FlessonId%3D1278486425%26courseId%3D1208938801
https://link.zhihu.com/?target=https%3A//study.163.com/course/courseLearn.htm%3FcourseId%3D1208938801%26share%3D2%26shareId%3D400000000690013%23/learn/video%3FlessonId%3D1278511223%26courseId%3D1208938801
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时间/日期函数知识点

学习传送门：【训练营】职场Excel零基础入门 - 网易云课堂

2.4 查找与引用函数

查找与引用函数在Excel使用的频率非常高，如：MATCH、INDEX、ROW/COLUMN、VLOOKUP，需要
掌握几个函数的综合应用，VLOOKUP单条件、多条件、反向、返回多列查询等多种应用技巧，知识点如
下：

引用函数知识点

VLOOKUP知识点

https://link.zhihu.com/?target=https%3A//study.163.com/course/courseLearn.htm%3FcourseId%3D1208938801%26share%3D2%26shareId%3D400000000690013%23/learn/video%3FlessonId%3D1278513423%26courseId%3D1208938801
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学习传送门：【训练营】职场Excel零基础入门 - 网易云课堂

2.5 常用的文本类函数

文本函数在Excel中用来匹配字符串出现的位置，其中SEARCH函数配合通配符可以快速查找某种类型的数
据，MID/LEFT/RIGHT函数可以用来快速截取数据中的某部分，知识点如下：

文本函数知识点

学习传送门：【训练营】职场Excel零基础入门 - 网易云课堂

2.6 数组公式

数组公式是大部分Excel使用者的知识盲区，数组配合公式能快速将中间步骤给省略掉，写更少的公式，用
更少的数据就能完成更多的需求，数组的知识点有：数组的基本形式、多个单元格的数组公式、单个单元
格的数组公式。

数组公式知识点

学习传送门：【训练营】职场Excel零基础入门 - 网易云课堂

当然还有一个非常好的函数学习途径，就是微软官方提供的函数支持，每个函数都有详细的说明和案例.

链接：公式和函数 - Excel

可以根据函数的种类或者名称来进行查询，如下：

https://link.zhihu.com/?target=https%3A//study.163.com/course/courseLearn.htm%3FcourseId%3D1208938801%26share%3D2%26shareId%3D400000000690013%23/learn/video%3FlessonId%3D1278552111%26courseId%3D1208938801
https://link.zhihu.com/?target=https%3A//study.163.com/course/courseLearn.htm%3FcourseId%3D1208938801%26share%3D2%26shareId%3D400000000690013%23/learn/video%3FlessonId%3D1278558205%26courseId%3D1208938801
https://link.zhihu.com/?target=https%3A//study.163.com/course/courseLearn.htm%3FcourseId%3D1208938801%26share%3D2%26shareId%3D400000000690013%23/learn/video%3FlessonId%3D1278543792%26courseId%3D1208938801
https://link.zhihu.com/?target=https%3A//support.office.com/zh-cn/article/%25E5%2585%25AC%25E5%25BC%258F%25E5%2592%258C%25E5%2587%25BD%25E6%2595%25B0-294d9486-b332-48ed-b489-abe7d0f9eda9%3Fui%3Dzh-CN%26rs%3Dzh-CN%26ad%3DCN%23ID0EAABAAA%3DMore_functions
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函数说明

官方的资料是最准确无误，并且是更新最及时的，如果平时遇到不了解的函数，不妨查阅下官方的资料，
30%左右的函数配有小视频讲解，一分钟可以快速掌握一个函数。

03 图表基础

3.1 图表基础知识

Excel中的图表很多种，常用的主要有：柱形图、折线图、饼图、条形图、散点图、气泡图，除了掌握这几
种图表之外，图表的组成元素，也需要学会如何添加、删除、排版、设置样式，主要知识点如下：
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图表基础知识

学习传送门：【训练营】职场Excel零基础入门 - 网易云课堂

3.2 动态图表基础

Excel中的动态图表，可以通过插入组件、数据透视表、切片器、筛选来完成，使用动态图表能增强交互效
果，对于追求Excel高效率表达数据的同学来说，动态图表也是必学的。

动态图表-案例1

https://link.zhihu.com/?target=https%3A//study.163.com/course/courseLearn.htm%3FcourseId%3D1208938801%26share%3D2%26shareId%3D400000000690013%23/learn/video%3FlessonId%3D1278558511%26courseId%3D1208938801
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动态图表-案例2

学习传送门：【训练营】职场Excel零基础入门 - 网易云课堂

04 数据透视表

4.1 数据透视表基础

数据透视表的基础包括：创建/删除透视表、四维布局、切片器、透视图表，数据透视表存在的意义就是帮
助使用者进行快速数据分析，往常我们需要使用函数、筛选或者其他方式来进行数据分析，非常的繁琐，
而使用数据透视表就可以快速完成，例如下面的需求，使用透视表就可以快速完成。

透视表-需求

https://link.zhihu.com/?target=https%3A//study.163.com/course/courseLearn.htm%3FcourseId%3D1208938801%26share%3D2%26shareId%3D400000000690013%23/learn/video%3FlessonId%3D1278572110%26courseId%3D1208938801
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透视表快速需求

学习传送门：【训练营】职场Excel零基础入门 - 网易云课堂

当然数据透视表也有一个官方非常好的学习渠道，虽然是比较基础，好在都是视频讲解，对数据透视表零
基础的人来说，是一个不错的入门途径。

https://link.zhihu.com/?target=https%3A//study.163.com/course/courseLearn.htm%3FcourseId%3D1208938801%26share%3D2%26shareId%3D400000000690013%23/learn/video%3FlessonId%3D1278571585%26courseId%3D1208938801
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官方参考：创建数据透视表以分析工作表数据

05 实战案例（暂时更新2个）

实战案例在这里就不贴图了，一个是邮件合并、一个是员工考勤表。邮件合并是HR最常用的一个技巧，利
用邮件合并功能来快速群发邮件工资条，而员工考勤表则会涉及到多个函数的综合应用。

点击传送门即可参与学习：【训练营】职场Excel零基础入门 - 网易云课堂

暂时分享这么多，想要学习【数据透视表】的也可以关注下我哦~

公众号：芒种学院，回复：插件，下载4个非常强大的Excel插件集合。
 公众号：芒种学院，回复：Office，与数千人一起学习Office。

我的其他关于Excel的回答，可以看下哦，都是非常有用的资料：

你用过哪些强大的快捷键？
有哪些实用的 Word、PPT 和 Excel 小技巧？
Excel 有哪些可能需要熟练掌握而很多人不会的技能？
Excel 有什么好用的技巧，让你相见恨晚？
Excel 有什么好用的技能，可以让人眼前一亮？
你见过最漂亮的 Excel 表格什么样？
excel 键盘操作技巧有哪些？
Excel 有什么神奇用途？

课程总链接传送门，所有的资料都可以在下方进行下载：

【训练营】职场Excel零基础入门 - 网易云课堂
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