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一．基本操作	

1. 数据输入	
填充、自动填充	

自动填充的方法有几种:	
第一种:用拖的方法,比如你在 A1 里输入 1,A2 里输入 2,选中 A1 和 A2 再把鼠标

指针指向A2单元格的右下角,使鼠标指针变成黑色的十字架时,按住鼠标左键不放一

直往下拖,即可以自动填充 1、2、3、4、5、6、7、8、9、10、11、12……这样有规

律的数。	

	

	

第二种：在 A1 单元格内输入文本，比如“中华人民共和国”，再选中 A2 后按

Ctrl	+	D	 就可以使 A2 里自动填充为“中华人民共和国”。	
第三种：先在一个单元格内输入文本，比如“中华人民共和国”，再复制这个

单元格，然后选中其它要填充的单元格，最后按 Enter（回车键）即可使你所选择
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的所有单元格内自动填充为“中华人民共和国”。	
第四种：用“编辑”菜单里的“填充”可以根据自己的需要，选择合适的填充

方法进行填充。	

	

二．数据的处理	
1. 排序	

排序可以让表格中的数据按某种规则排列，数据间的顺序只有两种：升序与降序。

对于数值，	 Excel 按数值大小排序；对于文本，Excel 将根据字母顺序、首字母的拼

音顺序或笔画顺序来排序，空格将始终被排在最后。	
（1） 简单排序	

选中要排序内容，单击工具栏中的排序和筛选按钮，点击升序或降序，可

以完成简单的排序。	

	

（2） 复杂排序	
选中要排序内容，单击工具栏中的排序和筛选按钮，点击自定义排序，可

以完成复杂的排序。	
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提示：排序对话框中，最多可以设置 3 个关键字。	

	
2. 求和	

选择要求和的数据，并多选一格用于显示结果，然后单击工具栏上的自动求和按钮。

求平均值、计数等操作如此类推。	
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3. 筛选	
筛选即是根据用户提出的要求，在工作表中筛选出符合条件的数据。	
（1） 自动筛选	

利用表格数据字段名设置筛选条件，进行筛选显示记录，但只能针对一个

字段进行筛选。	
	
操作步骤：分为两种情况，一是自动筛选，二是高级筛选。	
	 	 	 	 	 	 1、自动筛选。利用表格数据字段名设置筛选条件，进行筛选显示记

录，但只能针对一个字段进行筛选。	
执行“数据→筛选→自动筛选”命令，工作表的列字段上出现筛选标记，

用户可以在筛选标记下选择合适的条件，当没有合适的条件时可以通过”

自定义““自动筛选方式”对话框来自定义条件，但只能设置两个条件。	
自动筛选的取消，可以再次执行“数据→筛选→自动筛选”命令。	



5	
	

	
（2） 高级筛选	

对数据列表中的多个字段间进行复杂条件的筛选。	
	
操作步骤：	
第一，创建筛选条件区。条件区由表头和数据区构成。	
第二、高级筛选的设置。	
执行“数据”→“筛选”→“高级筛选”，打开高级对话框；	
在“方式”中选择筛选的结果显示的位置。	
在“列表区域”选定参与筛选的数据区域。	
在“条件区域”选定筛选条件区。	
如果在“方式”中选定的是“在原有区域显示筛选结果”，就直接点击“确

定”，如选定“将筛选结果复制到其他位置”，则需在“复制到”设置框中

设定结果显示的单元格区域，再单击“确定”。	
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筛选结果：	

	

4. 公式与函数	
（1） 公式的使用方法	

当我们需要将工作表中的数字数据做加、减、乘、除…等运算时，可以把计算

的动作交给 Excel 的公式去做，省去自行运算的工夫，而且当数据有变动时，公

式计算的结果还会立即更新。	
选定要输入公式的单元格，并将指针移到数据编辑列中输入公式。	
运算符必须是在英文半角状态下输入	
	
例：要在 J2 单元格存放“学号为 101 同学的各科总分”，因此将 J2 单元格的公



7	
	

式设计为“=C2+D2+E2+F2+G2+H2”。	
选定要输入公式的 J2 单元格，并将指针移到数据编辑列中输入等号

“=C2+D2+E2+F2+G2+H2”	

	

（2） 函数的使用方法	
函数是 Excel	 2010 预设好的公式，共有 9 类，几百种函数，包括了财务、日期

与时间、数字与三角、统计、查找与引用、数据库、文本逻辑信息等方面。	
结构：函数名（参数 1，参数 2，…），有的函数不带参数，但圆括号不能省略，

称为无参函数。	
如：now（）	
运算符必须是在英文半角状态下输入	
	
函数的输入：	
有两种方法输入：	
A. 使用插入函数对话框输入	

选取单元格，按下数据编辑列上的插入函数按钮，打开插入函数对话框，

在弹出的对话框中设置函数参数，点击确定即可得到计算结果。	
	
例：计算要在 J2 单元格存放“学号为 101 同学的各科总分”。	
选取单元格，按下数据编辑列上的插入函数按钮，打开插入函数对话框，

选中 sum 函数，在弹出的对话框中设置函数参数，即“C2：H2”.	
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B.从键盘直接输入	
这个输入方法与公式的输入方法相同，选定要输入公式的单元格，并将指针移

到数据编辑列中输入函数名及其参数。	
	

例：计算要在 J2 单元格存放“学号为 101 同学的各科总分”，因此将 J2 单

元格的函数设计为“=SUM(C2:H2)”。	
选定要输入公式的 J2 单元格，并将指针移到数据编辑列中输入等号

“=SUM(C2:H2)”，点击回车，即可得到结果。	
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（3） 常用函数举例	

1> sum 求和	
功能：求和	
语法格式：SUM(开始位置:结束位置)	
例：计算要在 J2 单元格存放“学号为 101 同学的各科总分”，函数

设计为“=SUM(C2:H2)”。（见上图）	
	

2> left/right 截取字符串函数	
功能：根据指定的字符数返回文本串中的第一个或前几个字符。此

函数用于双字节字符。	
语法格式：LEFT(文本,	 	 返回的字符数)	 	
Right(文本,	 	 返回的字符数)	
例：如果 A1=电脑爱好者，则 LEFT(A1，2)返回“电脑”	;Right(A1,3)返

回“爱好者”	
	

Mid 截取字符串函数	
功能：返回文本串中从指定位置开始的特定数目的字符，该数目由

用户指定。	
语法格式：MID(文本串,开始位置,返回字符的个数)	
例：如果 a1=北京师范大学第二附属中学，则使用“=MID(A1，5，

2)”返回“大学”	
	

3> if:逻辑函数	
功能：IF 函数用于执行真假值判断后，根据逻辑测试的真假值返回

不同的结果。它的应用很广泛，可以使用函数	 IF	 对数值和公式进行条

件检测。	
语法格式：	
IF(条件,A,B)。其中“条件”表示计算结果为	 TRUE	 或	 FALSE	 的任

意值或表达式，若为常量，视为 True。条件参数可使用任何比较运算符。

条件返回的结果为真的话，则执行 A，否则执行 B。	
例：如果 A1=100，则使用“=IF(A4>60,"及格","不及格")”返回“及格
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4> replace 替换指定位置任意文本	

功能：REPLACE	 使用其他文本串并根据所指定的字符数替换另一文

本串中的部分文本。	
语法格式：REPLACE(需替换其部分字符的文本，被替换字符的起始

位置，替换的字符个数，用于替换到原文本中去的字符)	 。	
例：如果 a1=第二附属中学，b1=实验，replace(a1,3,2,b1)返回”第二

实验中学”。	
	

5> rand、randbetween 随机生成数函数	
功能：rand()生成 0-1 之间的随机数（小数，包含 0 不包含 1）	
Randbetween（1,10）生成 1-10 之间（包含 1 和 10，数字可以自己

修改为自己要的范围）的随机数（整数）。	
语法格式：rand()	
Randbetween(起始位置，结束位置)	
例：想生成范围为 5.10-9.99 的一个随机数，函数可以设计为

“=randbetween(510.999)/100”	
	

5. 图表	
（1） 建立图表	

选择数据区域，或单击任意单元格；“插入”“图表”。	
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（2） 编辑图表	

移动	
直接拉曳图表对象的外框，即可移动图表	
调整	
拉曳图表外框的控点可调整图表的宽度或高度	
更改图表类型	
当图表建立好以后，若觉得原先设定的图表类型不恰当，可在选取图表后

切换到图表工具／设计选项卡，按下类型区的变更图表类型钮来更换。	

	
（3） 常见图表类型	

1> 柱形图与条形图	
柱形图反映一段时间内数据的变化，或者不同项目之间的对比，是最常

见的图表之一，是 Excel 的默认图表。	
条形图也是显示各个项目之间的对比，与柱形图不同的是其分类轴设置
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在纵轴上，而柱形图则设置在横轴上。	

	
	

2> 饼图与圆环图	
饼图显示组成数据系列的项目在项目总和中所占的比例，通常只显示一

个数据系列。	
与饼图一样，圆环图也显示部分和整体之间的关系，但是圆环图可包含

多个数据系列。	

	

3> 折线图与面积图	
折线图按照相同的间隔显示数据的趋势。	
面积图显示数值随时间或类别的变化趋势。	
XY 散点图显示若干个数据系列中各个数值之间的关系，或者将两组数
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据绘制为 XY 坐标的一个系列。	

	

4> 曲面图与雷达图	
曲面图在连续曲面上跨两维显示数据的变化趋势。	
雷达图显示数值相对于中心点的变化情况。	

	

5> 散点图与气泡图	
散点图显示若干个数据系列中各个数值之间的关系，或者将两组数据绘

制为 XY 坐标的一个系列。	
气泡图是一种 XY 散点图，以 3 个数值为一组对数据进行比较。气泡的
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大小表示第 3 个变量的值。	

	
6.相关性分析	

相关分析需要数据分析工具，若没有数据分析这一工具，请按 P19 附录进行操作。	
相关性分析是指对两个或多个具备相关性的变量元素进行分析，从而衡量两个变量

因素的相关密切程度。相关性的元素之间需要存在一定的联系或者概率才可以进行

相关性分析。	
两个变量之间的相关程度通过相关系数 r 来表示。相关系数 r 的值在-1 和 1 之间，

但可以是此范围内的任何值。正相关时，r 值在 0 和 1 之间，这时一个变量增加，

另一个变量也增加；负相关时，r 值在-1 和 0 之间，此时一个变量增加，另一个变

量将减少。r 的绝对值越接近 1，两变量的关联程度越强，r 的绝对值越接近 0，两

变量的关联程度越弱。	
确定相关关系的存在，相关关系呈现的形态和方向，相关关系的密切程度。其主要

方法是绘制相关图表和计算相关系数。 
 
图表我们一般使用散点图：	
制作含有两组数据的散点图的方法见 5.图表<3>常见图标类型 5>散点图与气泡图	
计算相关系数的方法是：	
选择“数据”“数据分析”“相关系数”	
（若找不到数据分析，请翻到此文档最后一页）	
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分析结果：	
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制作含有两组数据散点图的方法：	
选中两组数据，点击“插入”“散点图”	
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得到含两组数据的散点图	
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6. 数据透视表	

数据透视表（Pivot Table）是一种交互式的表，可以进行某些计算，如求和与计数等。

所进行的计算与数据跟数据透视表中的排列有关。 

之所以称为数据透视表，是因为可以动态地改变它们的版面布置，以便按照不同方式分

析数据，也可以重新安排行号、列标和页字段。每一次改变版面布置时，数据透视表会立即

按照新的布置重新计算数据。另外，如果原始数据发生更改，则可以更新数据透视表。 
	

附：1.若没有数据分析这一工具	
选择“文件”	“选项““加载项“选中“分析数据库”，点击“转到”	
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