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課程簡章與報名表
      用Excel樞紐分析成為數據分析達人
EXCEL具有非常強大的樞紐分析功能，能根據手中龐大的數據資料，分門別類的依照特性與落差對應我們想要了解的特徵，進行潛在變異的分析與可能的預測，配合統計圖表的呈現，協助我們做出更好的管理決策依據。
1、 課程目標：
本課程主軸以Excel工具裡面的樞紐分析，進行表格彙整與資料分析，並搭配樞紐分析圖的視覺化表達，並以實際案例演練與逐步操作帶領學員了解樞紐分析，輕鬆解讀分析結果並達成提升分析與管理工作的效率。
二、課程內容簡介：
本課程將透過認識Excel常用的函數功能概念及運作原理，以案例演練與操作帶領學員逐步操作，能進行分析與插入函數功能進行資料篩選比對，以提高數據報表的參考價值，提升資料統計的效能。
三、適合對象與資格條件：
1.管理人員、財務、會計、出納人員、秘書、行政、業務、總務或需要使用Excel提高工作效率的行政人員等。
2.需具備EXCEL插入函式與資料處理基本能力，最好上過Excel辦公室資料達人_表格彙整與資料分析或具有相關分析與報表產出相關基礎。
四、學習效益：
1. 提高個人資料分析的邏輯

2. 報表內涵的條理更清晰

3. 提升分析方法與表單的運用能力

4. 更能運用現有的資料分析出管理所需的指標
五、教材：
1. 由講師編制課程內容講義。
2. 課堂運用之企業/工作應用範例。
六、課程規劃及教學大綱：
樞紐分析介紹

。樞紐分析的重要性

彈指之間完成企業必用報表

。數據的分析與彙算 

。報表的結構解析 

。樞紐分析表的項目篩選技巧 

。多層次報表的呈現技巧 

。將數字化身成為貢獻度報表 

。如何解讀報表中的數字 

。善用時間表的時間篩選進行精彩的年報、季報、月報

樞紐分析表的排序與篩選

。群組欄位

。樞紐分析表的排序作業

。篩選樞紐分析表與報表篩選的版面配置

自訂化樞紐分析表

。以樣式及選項來美化樞紐分析表

。樞紐分析表版面配置、資料的展開與摺疊

多層級與多重樞紐分析表製作

。對多層級群組欄位的小計運算

。多重樞紐分析表製作

。多重樞紐分析表與自動分頁

樞紐分析表的計算功能

。樞紐分析表的計算與設定

。彙整資料的函數與值的顯示方式

視覺化樞紐分析圖表


。樞紐分析表的製作與限制 

。樞紐分析圖工具的各項美化與自訂功能 

。使用迷你圖表來掌握趨勢
七、上課時間與進行方式：
1. 上課時間為107年3月17日(六)    
時數：7 (小時)

時段：9:00~12:00及13:00~17:00，中午休息1小時。
2. 學員自備筆記型電腦(內含EXCEL程式)，課程內容包含工具實作與案例操作步驟演練。
八、行政支援及服務：
1. 參訓學員須配合於每堂課程當日簽到、簽退一次。請於每堂課上課前、後於「學員簽到(退)表」上簽名。

2. 全程參與未缺課者，由本會發給結業證書。
3. 參訓學員須配合填寫課程滿意度調查與後續課程成效之追蹤。
4. 本課程免費提供午餐，若有特殊餐食需求，請提前告知。
5. 如有任何上課有關問題，請即時反應給隨班服務人員，或者向我們的服務人員反應。
九、費用：
1. 課程費用每人新台幣2,800元整，含課程教材講義一份、午餐便當、茶點。
2.成大基金會舊生、成功大學教職員、學生、小型企業人力提升計畫企業派訓， 前報名，9折優惠。
3. 企業/機構主管或人資部門派訓，附上「機構派訓證明書」(請參考附件)，課程費用9折優惠。
4.EXCEL達人系列課程3門全修，優惠總價8,500元整(不與其他優惠併用)。
十、報名:
1. 傳真/EMAIL報名:填妥附件報名表後回傳本會。
2. 現場報名: 每週一至週五08：30-17：00，請親自(或委託)至成功大學力行校區綠色魔法學校(台南市小東路25號)2樓知識管理服務中心報名。
十一、繳費:
1. ATM轉帳：請依繳費通知之轉帳帳號，以ATM方式辦理轉帳。

2. 現場繳費：每週一至週五08：30-17：00，請親自(或委託)至成功大學力行校區綠色魔法學校(台南市小東路25號)2樓知識管理服務中心繳費
十二、開課:
1. 招生達15人開課，名額上限24人。
2. 開課前10日招生未達15人，本課程將通知停辦，已繳費用全數退回。
3. 上課日如遇颱風、豪雨或其他天災或不可抗力因素，是否上課請依臺南市政府公告辦理，惟停課日之課程將擇期補課。
4. 知識管理服務中心聯絡方式: 
電話: (06)2757575分機51022
傳真: (06)2753436
EMAIL: educ@ckmail.ncku.edu.tw
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        107年度職場充電加值學習系列課程 報名表
報名班別(請勾選)：
□ 輕鬆用EXCEL做好報表資料整理107.03.03 (7HR)
□ 輕鬆學會EXCEL函數應用與圖表製作107.03.10~11 (14HR)
□ 用Excel樞紐分析成為數據分析達人107.03.17 (7HR)
	 基

 本

 資

 料

必填
	姓    名
	
	身分證號
	
	性別
	□男□女

	
	出生年
	民國   年
	學員身分
(優惠)
	□ 成大研究發展基金會舊學員       □ 企業/機構派訓(請附證明書)
□ 成功大學教職員、助理、學生     □ EXCEL達人系列3堂全修

	
	聯絡電話
	
	行動電話
	            

	
	電子郵件
	

	
	通訊地址
	郵遞區號□□□-□□

        縣         鄉鎮            路      段        巷         號

        市         區市            街                弄         樓

	 服 

 務 

 單

 位
	公司名稱
	
	統一編號
	  

	
	服務部門
	
	職　　稱
	

	最高學歷
	（1）□國小以下（2）□國中（3）□高中（職）

（4）□專科    （5）□大學（6）□研究所 （7）□博士
	畢業狀況
	□畢業

□肄業

	發票開立
	□個人二聯式發票
□公司三聯式發票，抬頭:________________________________
              統一編號:______________

	報
名
注
意
事
項
	1.是否由公司推薦參訓 

(1)□是（2）□否

2.是否由本會舊學員推薦參訓： 

(1)□是，推薦人________________  （2）□否

3.課程超過10人開班，確定開班後寄發繳費通知，請確實填寫您的EMAIL。
4.課程相關通知會輔以手機簡訊發送，敬請填寫您的行動電話號碼。
5.課程供應午餐，餐食需求請勾選: □葷食 □素食 □其他___________。

	備  
考
	請詳閱後打勾
□本人已詳細閱讀上述注意事項且同意個人基本資料，供財團法人成大研究發展基金會運用，以從事學員統計、學習成效追蹤及後續課程廣宣資料寄發。                                           





敬請詳填後EMAIL或傳真報名
傳真：06-2753436    EMAIL： educ@ckmail.ncku.edu.tw
機構派訓證明書
 本機構指派學員______________(等___人)參加由財團法人成大研究發展基金會辦理之「用Excel樞紐分析成為數據分析達人」課程，特此證明。
機構名稱:
派訓部門:
派訓主管簽章:                      職稱:
日期:
