
凯慕工作室出品 
www.mykame.net 

http://www.mykame.net


          [ Excel初学者 ]由凯慕工作室原创出品，教程特点图文结合，版面简洁实用、无过多无用修饰，浅显易懂、适合刚接触Excel“零

基础”的初学者，可用于电脑培训Excel的老师课堂幻灯显示教材，也可用于个人自学教材。 

          [ Excel初学者 ]期初完编写后将分单元发布出来，即完成一单元发布一单元，以克服发布时效方面的不足。所有单元编写完成后，

将会装订成合订册，最终再发布出来供大家学习参考之用。 

 

          编者感言： 

          有时间我会闲逛电脑爱好者论坛，因为那里有很多热心的网友会去为在电脑使用过程中遇到困挠的朋友提供帮助，当然包括软件和

硬件方面的，也有很多网友会主动将自己喜爱的软件、书籍或问题解决方案推荐出来，自己从中是获益良多。有一天冒出了这样一个想

法，是不是可以自己写一些东西，把大家常遇到的问题汇集成册？当然，发现这种工作量真的是太大了，电脑方方面面也涉及太多的知识

面，非个人能力所为之。当然，万事是没有绝对的，可以从自己较为了解的方面入手，慢慢开始，一步一步努力去尝试…...或许…...千里之

行始于足下，就从Excel开始吧！ 

          所以，特别感恩CFAN论坛，而本教程也将致力于分享学习带来的乐趣；另外由于时间仓促，教程中难免有不足或出错的地方，欢

迎您批评指正；本教程也欢迎广大网友任意传播、复制和发布，无存在版权方面的任何限制。当然，希望您能够在使用时候注明出处：凯

慕工作室出品！ 

 

                                                                                                                                                                                凯慕工作室 

Http://www.mykame.net                                                                                                                               

技术交流QQ群：21193289                                                                                                                             

前言 

http://www.mykame.com/index1.asp


第八单元  数据 

凯慕工作室出品 http://www.mykame.net     技术交流QQ群：21193289 

单元解说：  

       【数据】在EXCEL操作使用的所有模块中，也是最重要的模块之一，它提供了大量高效、实用的工具来简化我们的工作。如排序、筛

选等等，使用频率都是非常高的。 

 内容：本单元主要介绍排序、筛选、分类汇总、数据有效性控制和数据透视表与数据透视图 

 目的：掌握常用的数据操作功能来提高我们的工作效率 

 重点和难点：据透视表与数据透视图 

http://www.mykame.net/
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小节解说： 

       学习或工作中，我们的数据排列有时候是没有规率的，如学生的学习成绩，没有规律看起来就很不直观，所以这时候就可以利用排序功能来对成绩进行

由高到低或由低到高进行排序。 

8.1  排序 

8.1.1、如右图是1995-1997年期间，中国各个省份各

个产业的产值，当然数据是虚拟的，由于页面大小限

制，只列出部分数据。从图中可以看到，数据显示没有

什么顺序规则，要看北京的1995、1996、1997年各产

业的产值怎么办？看各个省份第一产业产值最高的年份

怎么办？按目前数据排列顺序比较麻烦，要往下面拉滚

动条，再去人工来分别查找每个年份的数据。这时候就

可以利用【排序】对省份、第一产业产值进行排序（省

份按升序排序、第一产业产值按降序排序） 

http://www.mykame.net/
http://www.mykame.com/index1.asp


第八单元  数据 

凯慕工作室出品 http://www.mykame.net     技术交流QQ群：21193289 

8.1  排序 

8.1.2、全选工作表数据区域（如右图） 

8.1.3 菜单栏  数据>>排序（如右图）  

http://www.mykame.net/
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8.1  排序 

8.1.4、 我的数据区域选择【有标题行】>>主要关健字

选择【省份】>>次要关健字选择【第一产业】>>确定 

备注： 

       1、我的数据区域有两个选项【有标题行】与【无标题行】，选中【有标题行】：你选中的数据区域的第一行将作为你排序的字头，不参加排序，反之参

加排序。如上图例子，选中【有标题行】后，主要关健字或次要关健字下拉框中选中的排序的关健字就是工作表数据区的字头；选中【无标题行】后，主要

关健字或次要关健字下拉框中只能选到列号。请自行练习一下看看它排序后效果有什么不同？ 

       2、升序或降序就行容易理解了。一般中文字符是按第一个字全拼的第一个字母为顺序排列。 

http://www.mykame.net/
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8.1  排序 

8.1.5、 如右图可以看到排序后的效果。相同省份会排

列在一起，且是第一产业的产值是按由高到低的顺序排

列的。 

8.1.6、 在作排序时会经常遇到一个问题，排序后数据

产生错行。这是由于在排序前选取数据时，没有全部选

中需要排序的数据区域，只选取了部分数据，排序后的

数据自然就变成错误的了。举个错误操作的例子来说，

如右图选中B列，请注意B10单元格对应的是1995年河

北的数据。 

http://www.mykame.net/
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8.1  排序 

8.1.7、 菜单栏  数据>>排序（如右图） 

8.1.8、 这时系统会跳出一个“排序警告”，选中【以

当前选定区域排序】>>排序 
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8.1  排序 

8.1.9、这时在选取排序条件是，只能选取主要关健字

【省份】 

8.1.10、 右图是排序后的效果，B10单元格已变成了

“福建”，而行10就变成了1995年福建的数据了，与

实际不符，数据出现了错误。当然，其它行也都出现了

同样的错误。 

 

说明： 

      在操作8.1.8中“扩展选定区域”是系统的一个智能

提示，若选中操作就会同操作8.1.1-8.1.5操作完全相同

了。但我们不建议排序时这样操作，我们建议全部选中

需要排序的数据区域后再排序，因为有时候系统跳出的

提示会不完善，非常容易造成数据出错。为了数据的正

确性，我们建议您一定要数据全部选定后再排序。 

http://www.mykame.net/
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8.2  筛选 

小节解说： 

       在处理数据量大的工作表时，会经常用到筛选功能，它可以缩小我们要使用的数据范围从而快速找到需要的数据。 

8.2.1.1、举列：将省份为“北京”的数据筛选出来。数

据源如右图。首先选中B列。 

8.2.1  自动筛选 

http://www.mykame.net/
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8.2.1.2、菜单栏 数据>>自动筛选 

8.2.1.3、 B列会出现一下接框，下拉框会自动将B列有

效数据（不重复）罗列出来 。选中北京。 

 

说明： 

      B列下接框包括以下数据： 

“全部”：意为显示全部的数据 

“前10个”：意为数显示数据行的前10行数据 

“自定义”：意为用户自己限制筛选条件，后面会介绍 

“安徽、北京...等等”：就是B列所有有效不重复数据 

“空白”：意为显示空白行的数据 

“非空白”：意为显示不包括空白行的数据 

根据需要来进行筛选。 

8.2.1  自动筛选 

http://www.mykame.net/
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8.2.1.4、如右图可以看到筛选后的效果，工作表中只会

将省份为“北京”的显示出来。 

8.2.1  自动筛选 

8.2.1.5、 举列：将除省份为“北京”之外的所有省份

数据显示出来。选中B列>>菜单栏 数据>>自动筛选

>>在下接框中选择自定义。 

http://www.mykame.net/
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8.2.1  自动筛选 

8.2.1.6、红色方框标示处选择“不等于”，右边选择或

输入“北京”>>确定 

备注： 

       1、红色方框标示处包括的选项有：等于、不等于、大于或等于、小于、小于或等于、始于、并非始于、止于、并非结束于、包含、不包含。这些选项适

合于字符或数字的筛选，根据实际需求及中文意义选取使用即可。 

      2、绝色方框标示：与、或。“与”表示红色方框标示区域与下面的黄色方框标识区域的条件要同时都满足；“或：表示表示红色方框标示区域与下面的

黄色方框标识区域的条件满足任意一条件即可。（复合筛选条件时才需要设置本项，接下来将会举例进行说明） 

      3、黄色方框标示区域操作方法同绝色方框标示区域。（复合筛选条件时才需要设置本项，接下来将会举例进行说明） 

http://www.mykame.net/
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8.2.1  自动筛选 

8.2.1.7、如右图除了北京之外的所有地区数据全部都显

示出来了。 

8.2.1.8、如要只显示北京和上海的数据怎么办？方法

是：选中B列>>菜单栏 数据>>自动筛选>>在下接框

中选择自定义>>红色方框标示处选择等于，右边填写

或选择“北京”>>绿色方框标示处选择“或”>>黄色

方框标示处选择“等于”，右边填写或选择“上海”

>>确定。 

http://www.mykame.net/
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8.2.1  自动筛选 

8.2.1.9、如右图省份为北京、上海的所有数据都会显示

出来。 

http://www.mykame.net/
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8.2.2  高级筛选 

8.2.2.1、如右图，省份里的数据有很多重复的省份，当

然我们知道，是国为不同的年份。但我只需要任一年份

数据即可，且省份不能重复。怎么办？我们就可以用高

级筛选功能来使现。 

8.2.2.2、选中B列>>菜单框 数据>>筛选>>高级筛选

（如右图） 

http://www.mykame.net/
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8.2.2.3、选中“选择不重复的记录”>>确定（如右

图） 

8.2.2.4、如右图可以看到筛选结果。 

 

说明： 

       在多行数据时，系统会自动将相同数据的第一行数

据作为筛选结果。 

8.2.2  高级筛选 

http://www.mykame.net/
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8.2.3  取消筛选 

8.2.3.1、取消筛选很简单，直接点击菜单栏 数据>>筛

选，从右图可以看到“自动筛选”前有打钩，再点击

“自动筛选”打钩标志就会取消，筛选功能也就取消

了。另外，不管是“自动筛选”还是“高级筛选”后，

想回到工作表的原始姿态，即数据全部都显示的状态，

可以点击右图的“全部显示”，数据就会全部显示出

来。 

http://www.mykame.net/
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8.3 有效性 

小节解说： 

       【有效性】指的是在录入EXCEL数据时控制录入的数据的有效性，减少数据因为手工录入产生的意外错误。 

8.3.1、举例来说，如右图要求B2:D5单元格输入的学生

成绩都应为整数，且范围在就1-100之间即不可录入含

有小数的数值，数值不可以小于1或大于100。如何设

置呢？首先选中B2:D5单元格。 

http://www.mykame.net/
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8.3 有效性 

8.3.2、菜单栏 数据>>有效性（如右图） 

8.3.3、在默认状态下设置如右图，有效性条件允许：

任何值，显示这是不能满足我的要求的。 

http://www.mykame.net/
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8.3 有效性 

8.3.4、具体设置方法是：选中“设置”选项>>允许：

整数>>数据：介于>>最小值：1>>最大值：100。 

8.3.5、“输入信息”选项：选中“选定单元格时显示

输入信息”>>标题：“请输入学生成绩”>>输入信

息：“学生成绩应为1-100之间的整数” 

 

说明： 

       本选项可以不设置，它的主要目的是提示数据录入

人员的信息 

http://www.mykame.net/
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8.3 有效性 

8.3.6、“出错警告”选项：选中“输入无效数据时显

示出错警告”>>样式：警告>>标题：错误提示>>错

误信息：你输入的数据不正确，请重新确认！>>确

认，设置完毕。 

 

备注： 

      此选项可以不设置，它的主要作用是当用户录入错

误的数据时跳出警告提示。样式可供选择的有三项：停

止、敬告、信息。 

8.3.7、如右图可以看到设置后的情况，当我们鼠标点

击到B2:D5任意单元格时，就会看到“请输入学生成

绩，学生成绩应为1-100之间的整数”，此事我们可以

在B2:D5区域录入数据了。 

http://www.mykame.net/
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8.3.8、我们可以测试一下，B4单元格里输入102 

8.3 有效性 

8.3.9、如右图可以看到错误警告。 

http://www.mykame.net/
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备注： 

      【有效性】控制还可以控制小数点位数、字符长度，日期范围，序列，时间范围等，设置方法与8.3.1-8.3.9介绍的大同小异，这里就不再详细介绍。另

外，如何取消有效性控制呢？方法是打开有效性控制设置页面点击“全部清除”按钮即可。 

8.3 有效性 

http://www.mykame.net/
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8.4 分类汇总 

小节解说： 

       将工作表的数据按照某一条件进行简单的分类统计这就是分类汇总。 

8.4.1、如右图是1995-1997年期间，中国各个省份各

个产业的产值，当然数据是虚拟的，由于页面大小限

制，只列出部分数据。现在要对每个省份的数据进行汇

总并计算。怎么办呢？首先按省份进行排序。 

http://www.mykame.net/
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8.4.2、全选后全部选中工作表（如右图） 

8.4 分类汇总 

8.4.3、菜单栏  数据>>分类汇总（如右图） 

http://www.mykame.net/
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8.4 分类汇总 

8.4.4、分类字段：省份>>汇总方式：求和>>选定汇

总项：第一产业、第二产业、工业、建筑业、第三产

业、交 通 运 输 业、商 业 >> 选 中“替 换 当 前 分 类 汇

总”，选中“汇总结果显示在数据下方”>>确定。 

 

说明： 

      1、汇总方式有：求和、计数、平均值、最大值、

最小值等等一些数据计算方法 

      2、选定汇总项一定是可以计算的数据项 

8.4.5、如右图可以看到分类汇总的结果。相同省份下

都多了一行汇总行，将汇总结果显示于此。我们可以再

仔细看一下结果，在左上角出现【1】【2】【3】的字

样。分别点击一下，看有什么现象发生？ 

http://www.mykame.net/
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8.4 分类汇总 

8.4.6、点击【1】，会将总计显示出来，其它数据项都

不显示。它的作用就是：显示顶级汇总，其它数据项隐

藏。（如右图） 

 

备注： 

       点击左边的“+”，可显示数据明细。 

8.4.7、点击【2】，会将每个省份的汇总显示出来，数

据明细不显示。它的的作用是：显示2级汇总，不显示

数据明细（如右图） 

 

备注： 

      点击左边的“+”，可显示数据明细。 
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8.4 分类汇总 

8.4.8、点击【3】，显示全部数据。它的作用就是显示

全部数据 
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8.5 数据透视表与数据透视图 

小节解说： 

       我们对数据量较大的工作表进行数据分析时，如果不对数据进行处理，很难分析出数据的问题，只会看到密密麻麻的数据。这种情况下就需要对数据进

行加工处理，使之更直观，并直接为我们的数据分析服务。举例来说如下图是1995-1997年期间，中国各个省份各个产业的产值，当然数据是虚拟的，由于

页面大小限制，只列出部分数据。要对这些数据进行分析，首先应对这些数据加工处理。可以利用数据透视表与透视图方法。 

http://www.mykame.net/
http://www.mykame.com/index1.asp
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8.5 数据透视表与数据透视图 

8.5.1、菜单栏  数据>>数据透视表和数据透视图 

8.5.2、“请 指 定 待 分 析 的 数 据 源 类 型”： 选 择

“Microsoft Office Excel数据列表或数据库”>>“所

需创建的报表类型”选择：数据透视表>>下一步 

 

说明： 

      “所需创建的报表类型”的另我一个选项：数据透

视图（及数据透视表）将在操作 。。。。介绍。 

http://www.mykame.net/
http://www.mykame.com/index1.asp
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8.5 数据透视表与数据透视图 

8.5.3、按默认即可（默认数据为打开工作表中的全部

数据），不用更改（若要变更数据区域可点击进去进行

选取）>>下一步 

8.5.4、数据透视表显示位置选择：新建工作表>>完成 

 

说明： 

       位置根据自己习惯选取 

http://www.mykame.net/
http://www.mykame.com/index1.asp
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8.5 数据透视表与数据透视图 

8.5.5、如上图EXCEL会自动创建一空白工作表并自动产生一空白的透视表。空白透视表分为3个区域，现在我们需要将我们的数据分别拖放置相应的区域：

省份拖放至A区；年份拖放至B区；其它字段全部拖放至C区 

http://www.mykame.net/
http://www.mykame.com/index1.asp
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8.5 数据透视表与数据透视图 

8.5.6、如上图可以看到设置后的页面，源数据已经很清淅地展现在我们的面前。同时，可以在“省份”、“数据”和“年份”下拦选项中选择相应的数据透

社表显示的范围。 

http://www.mykame.net/
http://www.mykame.com/index1.asp
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8.5 数据透视表与数据透视图 

8.5.7、在操作8.5.2时，“所需创建的报表类型”选

择：数据透视图（及数据透视表）>>下一步 

8.5.8、按默认即可（默认数据为打开工作表中的全部

数据），不用更改（若要变更数据区域可点击进去进行

选取）>>下一步 

http://www.mykame.net/
http://www.mykame.com/index1.asp
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8.5 数据透视表与数据透视图 

8.5.9、数据透视表显示位置选择：新建工作表>>完成 

 

说明： 

       位置根据自己习惯选取 

8.5.10、这时系统会自动产生两张工作表，分别是：

Chart1、Sheet2 。Chart1 是 自 动 产 生 的 透 视 图，

Sheet2是自动产生的透视表。Sheet2是根据Chart1透

视图自动产生的，所以接下来直接对Chart1作介绍。 

http://www.mykame.net/
http://www.mykame.com/index1.asp
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8.5 数据透视表与数据透视图 

8.5.11、如上图系统会自动产生Chart1工作表中自动产生了一个空白的透视图，此透视图分三个区域，如图A、B、C区，现在分别将省份拖至A区，年份拖

至C区，其它字段全部拖至B区。 

http://www.mykame.net/
http://www.mykame.com/index1.asp
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8.5 数据透视表与数据透视图 

8.5.12、如上图可以看到设置后的效果。是不是很浅析明了呢？！同时，可以在“省份”、“年份”和“数据”下拦选项中选择相应的数据透社表显示的范

围。 

http://www.mykame.net/
http://www.mykame.com/index1.asp
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8.6 单元结语 

 本单元分别对排序、筛选、分类汇总、数据有效性控制和数据透视表与数据透视图进行了介绍，想必你也对这些操作有所了解。还是

请你多多练习，课程中介绍的都是基础使用操作，更多的简捷使用方法等待你去挖掘呢！ 

http://www.mykame.net/
http://www.mykame.com/index1.asp

