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主要内容： 

应用技巧与数据处理基础 

排序、筛选、合并与汇总 

公式与函数 

数据透视表 

图表的制作 

宏的应用 



EXCEL能够做什么? 

饮水思源某网友制作的游戏  



一、EXCEL应用技巧与数据处理基础  

  快速录入数据 

  单元格内输入多行 

  行列快速转换 

  条件格式 

  数据分列与合并 



一、EXCEL应用技巧与数据处理基础  

数据有效性 

 限制数据类型及取值范围，减少错误发生  

 数据下拉列表制作  

 防止重复数据输入  

Countif函数     格式：=COUNTIF(range,criteria)（表达式） 

批量修改数据 

  视图 

  标题行重复打印 

实际操作 

实例讲解.xlsx


（1）数据排序 

• 降序与升序 

单击工具栏中的“降序”按钮 
单击工具栏中的“升序”按钮 

不论升降序，空行总在排

在最后；Excel可以按数

值、单元格颜色、字体颜

色、单元格图标排序 

• 自定义排序 

二、排序、筛选、合并与汇总  



选择“筛选”命令，自动筛选完成，可根据需要进行筛选，同时可

以进行自定义筛选，如按照数字、按照颜色筛选 

利用工作表中条件进行高级筛选 

利用通配符与公式进行高级筛选 

（2）数据筛选 

• 自动筛选 

• 高级筛选 

二、排序、筛选、合并与汇总  



对数据进行分类求和、计数、平均值等。注意要选择标签位置。 

（3）合并计算 

二、排序、筛选、合并与汇总  



对工作表数据按不同的类别进行汇总，并通过分级显示方式展现数据。 

首先将需要分类汇总的列进行排序，选择“分类字段”、“汇总方式”、

“汇总项”可进行多重嵌套类的“分类汇总”。多重嵌套汇总时需要同时

对多个字段进行排序。 

（4）分类汇总 

二、排序、筛选、合并与汇总  

实际操作 

实例讲解.xlsx


引用即在公式中用到了其他单元格在表格中的位置 

相对引用 

在一个公式中直接用单元格的列标与行号来取用某个单元格中的内容 

绝对引用 

绝对引用总是在指定位置引用单元格    

引用形式是在引用单元格的列号与行号前面加“$”符号 

外部引用 

对不同工作表中相同引用位置的单元格或区域的引用称为外部引用。

引用形式为：Sheet1:Sheetn!单元格（区域）  

单元格引用 

三、公式与函数 



单元格引用 

三、公式与函数 

快捷键F4： 

快速改变相对引

用或绝对引用 

B2 $B2 $B$2 B$2 
F4 F4 F4 

实际操作 

实例讲解.xlsx


公式是在工作表中对数据进行计算分析的方程式 

格式：以“=”开头的一个运算式或函数 

参数与运算符  

 参数：单元格引用、常量、函数 

 运算符 

• 算术运算符：+ - * /  % 

• 比较运算符：<  >  =  >=  <=  <> （判断结果为逻辑值） 

• 其它运算符：& : , 空格 

公式 

三、公式与函数 



可以同时进行多重计算并返回一种或多种结果的公式 

数组公式 

选取单元格区域G3:I8 

输入公式“=B3:D8*(1-30%)” 

按Ctrl+Shift+Enter组合键 

三、公式与函数 

实际操作 

实例讲解.xlsx


函数的概念 

 函数是Excel已经定义好的一些特殊公式，可以对一个或多个数据进行计

算，将计算结果存放于某个单元格中 

函数类型 

• 常用函数（求和、求平均值、判断条件等） 

• 财务函数（利息、利率计算等） 

• 日期与时间函数（返回日期、时间等） 

• 数学与三角函数（正余弦、指数、平方和等） 

• 统计函数（正态分布、方差等） 

• 查找与引用函数（返回行列、单元格值、检索值等） 

• 数据库函数 

• 文本函数（返回指定字符、数字转文本等） 

• 条件函数（与、或、非等）  

三、公式与函数 

函数 



 用法： 

IF（条件, 表达式1, 表达式2 ） 

                      - 其中表达式可以是数字、函数、单元格或单元格区域。 

 功能 

条件成立时，函数结果为表达式1的值；条件不成立时，函数的结果

为表达式2的值 

 可嵌套使用 

即在IF函数中还可以使用IF函数，最多可以嵌套7层 

比如：IF(A2>89,“A”,IF(A2>79,“B”)) 

 案例：根据身份证号提取出生日期实例讲解 

IF(LEN(A1)=18,DATE(MID(A1,7,4),MID(A1,11,2),MID(A1,13,2)), 

IF(LEN(A1)=15,DATE(MID(A1,7,2),MID(A1,9,2),MID(A1,11,2)),"错

误身份证号"))  

常用函数：IF函数 

三、公式与函数 

实际操作 

实例讲解.xlsx


 案例 

某校奖金如图所示，根据职称确定。教授：

2000，副教授：1500，讲师：1000，助教：500 

三、公式与函数 

常用函数：IF函数 



条件求和：Sumif函数 

=SUMIF(range, criteria, sum_range)  

range—用于条件判断的单元格区域 

criteria—确定哪些单元格将被相加求和的条件，其形式可以为数字、表达式

或文本 

sum_range—需要求和的实际单元格。  

三、公式与函数 

常用函数：SUMIF函数 



Vlookup（x, table, n, TURE/FALSE） 

将检索数据与数据库内容进行比对，查重或提取所需信息 

E列是从旧帐号的

B列找到的数据，

#N/A表示D列的

帐号在A列不存在  

常用函数：Vlookup函数 

三、公式与函数 

=VLOOKUP(D2,$A$2:$B$18,2,0)  



 COUNTIF(Range，Criteria) 

Range：统计区域，一维数组，如A1:A99，不能是A1:C100这样多列/行 

Criteria：条件值，是一个值，而不是区域/数组。可以是单元格，如D2，或固定值，

如”>0” 

三、公式与函数 

COUNTIF函数在单行/列的范围内（Range）统计符合条件（Criteria）的个数 

主要用途：按条件统计个数。筛选有重复项的记录 

常用函数：COUNTIF函数 



Sumproduct函数 

用途：多条件求和、多条件求个数 

多条件求和：Sumproduct（(条件1)＊(条件2)＊(求和区域)） 

三、公式与函数 

常用函数：Sumproduct函数 

也可以求“或者”的情况，即“统计802K 57623”出货

“台湾”和”泰国”的总和，则函数式可变通为这样：

Sumproduct(((A2:A8=E2)+(B2:8=F2))*(C2:C8))=1600  



四、数据透视表 

 什么是数据透视表 

 是一种交互式的表，可以进行某些计算，如求和与计数等。 

 方便查看数据集，有可能看到之前没有注意到的数据细节。 

 使用数据透视表能够建立数据集的交互视图。可以方便地将数据

分组，汇总大量的数据形成有用的信息。 

 应用情况 

• 需要找出数据内部的关系并分组 

• 需要找出数据中某一字段的一系列特定值 

• 需要利用各种时间周期找出数据趋势 

• 需要创建常常包含新增加部分数据的分类汇总 

• 需要将数据组织成易于制成图表的格式 



四、数据透视表 



四、数据透视表 

数据透视图 

“分析” 选项卡，插入切片

器，快速标准化作图 

实际操作 

实例讲解.xlsx


图表类型 

        图表是EXCEL中一个强有力的工具，利用图表可以使数据更加直观地

显示出来。EXCEL有丰富的图表类型，其功能不逊于某些专业图表软件。 

五、图表的制作 

 雷达图 

 气泡图 

 曲面图 

 圆环图 

 股价图 

 柱状图 

 折线图                  

 饼图 

 条形图 

 面积图 

 散点图 



五、图表的制作 

双轴图表 复合饼图 

气泡图 甘特图 

雷达图 
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        所谓动态图表，是指图表的数据源可以根据需要动态变化，从而使数据图

表也随之变化。 

例：利用CHOOSE函数和组合框建立动态图表 

         Choose函数的功能是从值的列表中返回一个值。 

动态图表 

如：Choose（2, B2, C2, D2, E2）则返

回c2，其中第一参数2为序号。 

五、图表的制作 



五、图表的制作 

        借助VBA完成批量绘图。 

批量绘图 

实际操作 

实例讲解.xlsx


什么是宏？ 

 宏是一个指令集，用来告诉EXCEL来完成用户指定的动作 

 以VBA编程语言作为基础 

 可以使用宏来完成枯燥的、频繁的重复性工作 

 

安全性选项设为“中”或“低” 

 

录制宏 

通过实际的操作步骤完成对一套程序化的操作指令的录制 

六、宏的应用 



编辑宏 

 代码结构 

Sub 宏名称() 

相关代码 

End Sub 

 语法与常用语句 

• 与vb一样，变量不需要声明，但数组除外 

• 遍历： 

For a = 1 To Cells(65536, 1).End(xlUp).Row 

For b = 1 To Cells(1, 255).End(xlToLeft).Column 

Next 

Next 

• 激活：Sheet1.Activate,Workbooks(“x.xls").Activate 

• 打开另一个表格：Workbooks.Open ThisWorkbook.Path &"\xxx.xls“ 

• 获取单元格的值：Cells(a, b).Value 

六、宏的应用 



         VBA也具有结构化程序设计的3种结构：顺序结构、选择结构和循

环结构。 

         VBA包含赋值语句、If语句、Select Case语句、Do…Loop语句、

For…Next语句、Fox Each…Next语句。While…Wend语句、Exit语句

和GoTo语句 

六、宏的应用 

Sub a() 

    Cells(1, 11).Value = "mmoney" 

    For i = 2 To 20 

        Cells(i, 11) = Cells(i, 6) 

    Next i 

End Sub 



调用宏 

 在工具菜单里选择“宏”，点击执行 

 在页面上添加按钮 

• 点击视图、工具栏、窗体，打开“窗体”工具栏 

• 点击工具栏上的“命令按钮”按钮，然后在工作表中拖拉出

一个按钮来 

• 系统自动弹出“指定宏”对话框，选中需要调用的宏，确定

返回 

• 将命令按钮上的字符修改为一个合适的内容，调整好命令按

钮的大小，将其定位在工作表合适位置上 

• 按一下该按钮，即可执行相应的宏 

六、宏的应用 



六、宏的应用 

 制作矩阵 

 批量处理数据（动画演示） 

 批量制作表格（动画演示） 

 批量作图 

参考视频/24. 宏2.avi


自学内容 

单因素方差分析 

方差分析：包含重复的双因素 

方差分析：无重复的双因素 

相关系数 

协方差 

描述统计 

直方图 

移动平均 

回归分析  



推荐学习网站 

ExcelHOME: http://club.excelhome.net/forum.php 

 试用数据库 

• 软件通 

•  “51CTO学院”IT技能学习在线数据库 

 网上资源 



欢迎关注图书馆微信 


