
《信息技术基础》

任务3-2 管理成绩数据表



将实际工作中的信息处理任务设计为相应的课堂学习行

为，形成以培养信息处理能力为核心、学习能力和社会

能力为两翼的课堂教学任务。

任务描述
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数据计算是Excel的强大功能

之一，本次任务将对数据计算的公

式和函数、单元格的引用方式进行

学习。在计算Excel表格中的数据

之后，我们一般还应对其进行适当

的管理与分析，以便用户能够更好

地查看其中的数据。如对数据的大

小进行排序、筛选出用户需要查看

的部分数据内容、分类汇总显示各

项数据。

任务3-2 管理成绩数据表



梳理分析实现操作任务中需要掌握的知识点、技能

点，明确学习目标，实现方法，确定学习重难点。

技术分析
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一、研究方案

利用函数实现

数据计算
数据格式化 对工作表排序

对工作表多条

件筛选
汇总数据

1.素材和效果

2.解决方案
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二、知识与技能

公式和函数 
单元格位置引用

公式组成和用法

常用函数语法格式

数据排序 

单字段排序

多字段排序

自定义排序

 数据筛选

简单筛选

高级筛选

清除筛选

数据汇总

创建分类汇总

嵌套分类汇总

删除分类汇总

素材

结果

重点重点

重点



主讲教师进行操作示范，讲解操作方法、要点

和技巧，突破重难点。
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一、公式

1. 公式的概念

Excel公式是Excel表中进行数值计算的等式，
公式输入必须以“=”开头。简单的公式有加、

减、乘、除等计算，复杂一点的公式可以包
含函数。
（1）公式中元素组成

运算值：要进行运算的原始数据，可以是手
工输入的数据，也可以是位于其他单元格中
的内容。

运算符：对运算值进行各种加工处理的运算
符号。

函数：系统预先编写好的公式，可以使用函
数执行预定的计算。
（2）公式特点
公式总是以等号“=”开头

公式的计算结果显示在单元格中，公式本身
显示在编辑栏中。

例：=SUM（A1：A7）+5*B2

运算符

运算值函数
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一、公式

2.公式中的运算符

◆ 算术运算符：+，-，*，/，%，^

◆ 文本运算符：&

◆ 比较运算符：=，<，>，<=，>=，<>

◆ 引用运算符：：（冒号） ，（逗号） （单空格）

◆ 公式中的运算顺序

引用→算术→文本→比较

要想改变运算次序，加圆括号
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一、公式

2.公式中的运算符
类别 运算 运算符 优先级 示例 示例结果

引用运算符

区域引用 : 1 B2:C6 B2到C6区域内的所有单元格的内容

交叉引用 (单空格) 2 B2:D3 C1:C4 两个区域的共有单元格C2和C3的内容

联合引用 , 3 A2,C2:C4 A2、C2、C3、C4几个单元格的内容

算术运算符

幂运算 ^ 4 2^3 8

乘法 * 5 3*5 15

除法 / 5 10/5 2

加法 + 6 3+6 9

减法 - 6 8-5 3

文本运算符 连接 & 7 “机电”&”2001”&”班” 机电2001班

比较运算符

等于 = 8 5=6 FALSE

大于 > 8 5>6 FALSE

小于 < 8 5<6 TRUE

大于等于 >= 8 5>=6 FALSE

小于等于 <= 8 5<=6 TRUE

不等于 <> 8 5<>6 TRUE
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一、公式

3.公式返回的错误值及产生原因

返回的错误值 产生的原因

#####！
公式计算的结果太长，单元格容纳不下， 増加单元格的列宽可以

解决这个问题。

#DIV/0 除数为零。

#N/A 公式中无可用的数值或缺少函数参数。

#NAME? 使用了 Excel不能识别的名称。

#NULL! 使用了不正确的区域运算或不正确的单元格引用。

#NUM!
在需要数字参数的函数中使用了不能接受的参数，或者公式计算结

果的数字太大或太小，Excel无法表示。

#REF? 公式中引用了无效单元格。

#VALUE? 公式需要数字或逻辑值时输入了文本。
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一、公式

4.公式的编辑

（1）修改公式

方法1：选中需要修改公式的单元格，单击编辑栏，在编辑栏中移动插入点进行修改，修改完
毕后，回车确认。

方法2：双击需要修改公式的单元格，直接在单元格中移动插入点进行修改，修改完毕后，回
车确认。

方法3：选中需要修改公式的单元格，按F2键，然后在单元格中移动插入点进行修改，修改完
毕后，回车确认。

方法4：单击需要修改公式的单元格，输入新的公式，回车后，输入的新公式即替换了原公式。

（2）复制公式(公式中的单元格引用是相对引用时，复制后单元格引用会改变)

方法1：用“复制”、“粘贴”命令。

方法2：用“选择性粘贴”对话框。

方法3：用填充柄复制。

（3）移动公式(移动后单元格引用不会改变)

方法1：用“剪切”、“粘贴”命令。

方法2：用鼠标拖动。
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二、单元格的引用

1. 相对引用

特点：基于公式所在的单元格与被引用的单元格之间的相对位置，如果公式所在单元格的位置

改变，引用也随之改变。（默认状态）

表示方法：列标行号  例如：A5

2. 绝对引用

特点：无论公式在哪个单元格，公式中均引用固定位置的单元格，所引用的单元格不会变化。

表示方法：$列标$行号  例如：$A$5

3. 混合引用

特点：引用中加$的部分（行或列）被“锁定”不会改变，没有加$的部分（行或列）在复制公

式时将随公式所在位置的变化对应地发生改变。

表示方法：列标$行号或$列标行号  例如：$A5、B$4
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二、单元格的引用

4. 引用其他工作表中的单元格

方法：单元格地址前加上“工作表名称”和叹号（！）

 例如：引用工作表“成绩表”中A5单元格的值可以表示为：成绩表!A5

5. 结构化引用

特点：在数据区域被创建为“表格”后，允许使用表格名称、列标题等来代替传统的单元格引用。

在结构化引用时，表格列标题应放在一对中括号[ ]中。

 例如：[@单价] 的表示“单价”列当前行的单元格。
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三、使用名称

1. 名称的语法规则

• 唯一性原则；不能与单元格地址相同；不能使用空格；名称长度有限制：<=255不区分大

小写

2. 为单元格或单元格区域定义名称

• 快速定义名称

选择对象，在名称框输入名称

• 将现有行和列标题转换为名称

“公式”｜“定义名称”｜组中“定义名称”按钮

• 使用“新名称”对话框定义名称

“公式”选项卡“定义的名称”组“定义名称” 新建名称对话框
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三、使用名称

3. 引用名称

• 在公式中直接输入引用的名称

• 使用“公式”｜“定义的名称”｜“用

于公式”列表中名称

4. 更改或删除名称

• “公式”｜“定义的名称”｜“名称管

理器”按钮
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四、输入函数

4.函数的格式

Excel函数即是预先定义，执行计算、分析等处理数据任务的特殊公式。

① 函数基本组成：

函数名：定义函数功能

参数：定义操作的对象、条件和要求

返回值：计算的结果

② 函数格式：

      函数名（参数1，参数2，……）

例1： ＝SUM(C3:C10) 

例2： =IF(D3<60,"不合格","合格")
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四、输入函数

3. 输入函数

• 在单元格中直接输入

• 单击编辑栏“插入函数”按钮

• 使用“公式”｜“函数库”｜“插入函数”按钮

说明：

① 各参数之间用逗号分隔

② 函数名后面必须紧跟一对圆括号

③ 函数中任何文本条件或含有逻辑或数学符号的条件

都必须使用双引号（”）括起来
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五、常用函数

函数 格式 功能

求和 Sum SUM(参数1,参数2,……)
统计指定单元格区域中数据的累加和

例：SUM(A3:A10)

平均值 Average AVERAGE(参数1,参数2,……)
统计指定区域中数据的平均值

例：AVERAGE(A3:A10)

最大值 Max MAX(参数1,参数2,……)
求指定区域中最大值

例：MAX(A3:A10)

最小值 Min MIN(参数1,参数2,……)
求指定区域中最小值

例：MIN(A3:A10)

计数 Count COUNT(参数1,参数2,……)
统计指定区域中数值单元格的个数

例：COUNT(A3:A10)

1.常用统计函数
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五、常用函数

操作方法：

第一步：光标定位到存放结果单元格

第二步：选择常用统计命令

• 使用”开始”|”编辑”｜“自动求和”按钮

• 使用”公式”|”函数库”｜“自动求和”按钮

• 直接在单元格中输入函数

第三步：选择要统计的数据区域

第四步：按回车或单击编辑栏“输入”按钮

1.常用统计函数
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五、常用函数

功能：返回某一数值在一列数值中相对于

其他数值的大小排名

格式：RANK(Number，Ref，Order)

说明：

Number：需要比较排名的数

Ref：进行比较的数据区域

Order：指定排名方式（0－降序，1

－升序）

2.排名函数RANK

=RANK(I3,I3:I12)

问题：计算王军的总成绩在班内排名。
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五、常用函数

3.条件判断函数IF

功能：根据一个条件判断条件的真假，根据真假分别

返回两种不同的结果值。

格式：IF(Logical，Value_if_true，Value_if_false)

说明：

Logical：用来判断的条件

Value_if_true：当条件为真时，函数返回的值

Value_if_false：当条件为假时，函数返回的值

=IF(D3<60,"不合格","合格”)

问题：计算王军的语文成绩“合格否”

小于60为不合格，否则为合格。

例如：IF(5>10, “ABC“, "123")
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五、常用函数

4.垂直查询函数VLOOKUP

功能：搜索指定单元格区域中的首列，然后返回

该区域所找到的行上的一个单元格中的内容。

格式：VLOOKUP(Lookup_value，

Table_array，Col_index_num，

Range_lookup)

说明：

Lokup_value：要在区域的第1列中搜索的值。

Table_array：要搜索的单元格区域。

Col_index_num：最终要返回的数据是该区

域第几列的值。

Range_lookup：FALSE表示精确匹配，

TRUE表示近似匹配。
=VLOOKUP(A3,学生信息!$A3$:$G$12,2,FALSE)

问题：将“学生信息”表中对应学号的学生姓名
填写到“成绩表”的“姓名”单元格中。
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五、常用函数

5.多条件求和函数SUMIFS

功能：对指定区域中满足多个条件的单元格求和

格式：SUMIFS(Sum_range,Criteria_range1,Criteria1, 

Criteria_range2, Criteria2, ……)

说明：

Sum_range：要求和的单元格区域；

Crieria_range1：用来进行第1个条件判断的数据区域；

Crieria1：第1个条件的条件式；

例如：SUMIFS(F2:F456,B2:B456, “>400“,B2:B456, “<=800“)

＝SUMIFS(J2:J16,D2:D16,“生产部",E2:E16,E11)

问题：计算生产部所有工人的应发工资总计。
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五、常用函数

6.多条件求平均值函数AVERAGEIFS

功能：对指定区域中满足多个条件的单元格求平均

值

格式：

AVERAGEIFS(Avg_range,Criteria_range1,Crit

eria1, Criteria_range2, Criteria2, ……)

说明：

Avg_range：要求和的单元格区域；

Crieria_range1：用来进行第1个条件判断的

数据区域；

Crieria1：第1个条件的条件式；

例如：AVERAGEIFS(F2:F456,B2:B456, “>400“,B2:B456, “<=800“)

＝AVERAGEIFS(K2:K16,D2:D16,“>40",E2:E16,E8)

问题：计算生产部年龄在40岁以上人员的平均应发工资。
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五、常用函数

7.多条件计数函数COUNTIFS

问题：计算年龄在40岁以上工人的人数。

功能：统计指定区域中符合多个指定条件的单元格

个数。

格式：COUNTIFS(Criteria_range1,Criteria1, 

Criteria_range2, Criteria2, ……)

说明：

Crieria_range1：用来进行第1个条件判断的

数据区域；

Crieria1：第1个条件的条件式；

Criteria_range2, Criteria2：第2个条件区域

和条件式

条件区域和对应的条件式必须配对使用

例如：COUNTIFS(B2:B456, “>400“,B2:B456, “<=800“)

=COUNTIFS(D2:D102,“>=40”,F3:F102,“工人")
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五、常用函数

8.计数函数COUNTA和COUNTBLANK

功能：COUNTA是统计指定区域中非空单元格个数。

COUNTBLANK是统计指定区域中空单元格个数。

格式：COUNTA(Value1，Value2，……)

COUNTBLANK(Value1，Value2，……)

说明：

Value1，Value2，……：用来指定计数的单元格区域
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五、其他函数

1.常用数值函数

（1）除法求余数函数 MOD

功能：求两数相除的余数

格式：MOD(Nnmber，Divsior)

说明：

Nnmber，Divsior分别表示：要求余数的被除数和除数。

该函数常用于判断一个数的奇偶。

表示求15除以10的余数

例1：MOD(15,10) 结果：5

例2：MOD(7,2) 结果：1
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五、其他函数

（2）绝对值函数 ABS

功能：求绝对值

格式：ABS (Nnmber)

说明：

Nnmber表示：要求绝对值的数值。

表示求-15的绝对值

例1：ABS(-15) 结果：15

例2：ABS(13.2) 结果：13.2
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五、其他函数

（3）求算术平方根函数 SQRT

功能：求算术平方根（正平方根）

格式：SQRT (Nnmber)

说明：

Nnmber表示：要求算术平方根的数值。

表示求4的算术平方根

例1：SQRT(4) 结果：2

例2：SQRT(2) 结果：1.414
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五、其他函数

（4）取整函数 INT

功能：将小数取整为不大于它的最大整数（不四舍五入），结果总是小于等于原值。

格式：INT (Nnmber)

说明：

Nnmber表示：要取整的数值。

表示对23.75取整。

例1：INT (23.75) 结果：23

例2：INT(12.08) 结果：12
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五、其他函数

（5）四舍五入函数 ROUND

功能：将数值进行四舍五入。

格式：ROUND (Nnmber， Nnm_digits)

说明：

Nnmber表示：要四舍五入的数值。

Nnm_digits：要为四舍五入的数值保留到的小数位数。

表示对423.4533保留2位小数并进行四舍五入。

例1：ROUND(423.4533,2) 结果：423.45

例2：ROUND(12.58,0) 结果：13
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五、其他函数

（6）向下舍入函数 ROUNDDOWN

功能：将数值靠近零值舍入，即向绝对值减小的方向舍入(不四舍五入)。

格式：ROUNDDOWN (Nnmber， Nnm_digits)

说明：

Nnmber表示：要向下舍入的数值。

Nnm_digits：要为舍入的数字保留到的小数位数。

表示对423.8563向下取整。

例1：ROUNDDOWN(423.8563,0) 结果：423

例2：ROUNDDOWN(12.08,0) 结果：12
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五、其他函数

（7）向上舍入函数 ROUNDUP

功能：将数值远离零值舍入，即向绝对值增大的方向舍入(不四舍五入)。

格式：ROUNDUP (Nnmber， Nnm_digits)

说明：

Nnmber表示：要向上舍入的数值。

Nnm_digits：要为舍入的数字保留到的小数位数。

表示对423.8563向上取整。

例1：ROUNDUP(423.8563,0) 结果：424

例2：ROUNDUP(12.08,0) 结果：13
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五、其他函数

2.常用日期时间函数

（1）获得当前日期时间的函数 TODAY和NOW

功能：TODAY函数获得系统当前日期，NOW函数获得系统当前日期和时间。

格式：TODAY ()和NOW()

说明：

这两个函数都没有参数，但是函数名后面的一对括号不可缺。

表示求系统当前日期（假设当前日期为2021年11月25日）。

例1：TODAY() 结果：2021/11/25

例2：NOW() 结果：2021/7/16  20:46:01
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五、其他函数

（2）提取日期各部分的函数 YEAR、MONTH和DAY

功能：YEAR：提取某日期的年份，返回值为1900~9999之间的一个整数；

          MONTH：提取某日期的月份，返回值为1~12；

DAY ：提取某日期的日部分，返回值为1~31。

格式：YEAR (Serial_number)、 MONTH (Serial_number)和DAY(Serial_number)

说明：

Serial_number：要被提取某部分的一个日期。

表示求系统当前日期的年份（假设当前日期为2021年11月25日）。

例1：YEAR(TODAY())           结果：2021

例2：MONTH(“2021/10/30”) 结果：10
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五、其他函数

（3）提取星期函数 WEEKDAY

功能：返回代表一周中的第几天，返回值为1~7；

格式：WEEKDAY (Serial_number，Return_type)

说明：

Serial_number：要被提取某部分的一个日期。

Return_type：为1时，星期日为1、星期六为7；

为2时，星期一为1、星期日为7（符合中国习惯）

表示求2017年9月1日是星期几。

例1：WEEKDAY("2021/9/1")           结果：4

例2：=WEEKDAY("2021/9/1",2) 结果：3
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五、其他函数

（4）提取时间各部分的函数 HOUR、MINUTE和SECOND

功能：HOUR：提取某日期时间数据的小时，返回值为0~23之间的一个整数；

          MINUTE：提取某日期时间数据的分钟，返回值为0~59之间的一个整数；

SECOND ：提取某日期时间数据的秒数，返回值为0~59之间的一个整数。

格式：HOUR (Serial_number)、 MINUTE (Serial_number)和SECOND (Serial_number)

说明：

Serial_number：要被提取某部分的一个日期数据。

表示求时间下午6点45分中的小时

例1：HOUR("6:45 PM") 结果：18

例2：MINUTE("6:45 PM") 结果：45
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五、其他函数

（5）构造日期函数 DATE

功能：通过给出年、月、日的数值，构造出对应的一个日期数据。

格式：DATE (YEAR，MONTH，DAY)

说明：

YEAR：年份数据（小于9999）；

MONTH：月份数据（可大于12）；

DAY：天数

表示构造日期数据：2021年12月23日

例1：DATE(2021,12,23)

例2：DATE(2021,13,23) 结果：2022/1/23
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五、其他函数

(6)计算两日期差值函数 DATEDIF

功能：计算两个日期之间的差值。

格式：DATEDIF (Date1，Date2，“y”)或DATEDIF (Date1，Date2，“m”)或

DATEDIF (Date1，Date2，“d”)

说明：

Date1：表示较前的一个日期,Date2：表示较后的一个日期；

当第三个参数是“y”或”m”或”d”之一时，表示分别返回这两个日期之间相差的年、

月、日。

表示计算两个日期：2021年12月1日和2022年2月11日之间相差的整年份

例1：=DATEDIF("2021-12-1","2022-2-11","Y") 结果：0

例2：=DATEDIF("2021-12-1","2022-2-11","M") 结果：2
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五、其他函数

2.常用文本函数

（1）文本合并函数 CONCATENATE

功能：将多个字符串文本连接在一起，构成一个较长的文本。

格式：CONCATENATE (Text1，Text2，……)

说明：

Text1，Text2，……：均为一个字符串。

表示将两个字符串“AB”和“CD”连接组成一个更长的字符串。

例1：CONCATENATE("AB","CD") 结果：ABCD

例2：CONCATENATE("2021","年","12","月","1","日") 结果：2021年12月1日
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五、其他函数

（2）左侧截取字符串函数 LEFT

功能：从字符串的最左边截取指定个数的字符返回一个新的字符串。

格式：LEFT (Text，Num_chars)

说明：

Text：要截取的一个字符串；

Num_chars：截取的字符个数。

表示从字符串“湖北省襄阳市”最左边取3个字符得到一个新的字符串。

例1：LEFT (“湖北省襄阳市",3)          结果：湖北省

例2：LEFT ("2021年12月1日",4) 结果：2021
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五、其他函数

（3）右侧截取字符串函数 RIGHT

功能：从字符串的最右边截取指定个数的字符返回一个新的字符串。

格式：RIGHT (Text，Num_chars)

说明：

Text：要截取的一个字符串；

Num_chars：截取的字符个数。

表示从字符串“湖北省襄阳市”最右边取3个字符得到一个新的字符串。

例1：RIGHT (“湖北省襄阳市",3)          结果：襄阳市

例2：RIGHT ("2021年12月1日",2) 结果：1日
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五、其他函数

（4）中间截取字符串函数 MID

功能：从字符串的指定位置截取指定个数的字符得到一个新的字符串。

格式：MID (Text，Start_num，Num_chars)

说明：

Text：要截取的一个字符串；

Start_num：指定截取的第1个字符开始位置；

Num_chars：截取的字符个数。

表示从字符串“湖北省襄阳市”第4个字符开始取2个字符得到一个新的字符串。

例1：MID (“湖北省襄阳市",4,2)          结果：襄阳

例2：MID ("2021年12月1日",6,2) 结果：12
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五、其他函数

（5）文本替换函数 REPLACE

功能：替换一个字符串的中间的部分内容。

格式：REPLACE (Old_text，Start_num，Num_chars，New_text)

说明：

Old_text：要进行部分内容替换的源字符串；

Start_num：指定替换的第1个字符开始位置；

Num_chars：替换的字符个数；

New_text：要替换为的字符串。

表示对文本“湖北省襄阳市”从第4个字符开始的2个字符“襄阳”用文本“武汉”替换掉。

例1：REPLACE("湖北省襄阳市",4,2,"武汉")          
结果：湖北省武汉市

例2：REPLACE("1997年12月1日",1,4,"2021") 结果：2021年12月1日
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五、其他函数

（6）求字符串字符个数函数 LEN

功能：求文本字符串的字符个数，返回一个数值。

格式：LEN (Text)

说明：

Text：要计算字符个数的文本字符串；

表示求文本字符串所包含的字符个数。

例1：LEN (“湖北省襄阳市")          结果：6

例2：LEN ("2021年12月1日") 结果：10
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五、其他函数

3.常用逻辑函数

（1）逻辑函数 AND

功能：对多个条件进行逻辑判断，当所有条件都为TRUE时，函数返回值为

TRUE，只要有一个条件为FALSE，函数返回值就是FALSE。

格式：AND (条件1，条件2，……)

说明：

条件1，条件2，……：都必须是一个逻辑判断式。

判断成绩是否合格，只有C3、D3、E3三个单元格中的数据都大于等于60，才为合格

例1：AND (C3>=60,D3>=60,E3>=60)          

例2：AND (C2>=60,D2>=60,E2>=60) 结果：FALSE
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五、其他函数

2、逻辑函数 OR

功能：对多个条件进行逻辑判断，只要有一个条件都为TRUE时，函数返回值为

TRUE，只有所有条件为FALSE，函数返回值才是FALSE。

格式：OR (条件1，条件2，……)

说明：

条件1，条件2，……：都必须是一个逻辑判断式。

判断成绩是否不合格，只要C2、D2、E2三个单元格中的数据有一个小于60，就为不合格。

例1：OR (C2<60,D2<60,E2<60)          结果：TRUE

例2：OR (C3<60,D3<60,E3<60) 结果：FALSE
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一.数据排序

可以按照某一列或某几列数据的升序或降序顺序，对整张表格的行进行排列。

1、排序依据:

• 按值排序

• 按格式：单元格颜色、字体颜色或图标

• 按笔画：横竖撇捺折、笔画多少

内容 排序规则（升序）

数字 从最小的负数到最大的正数进行排序

文本
按照字符的ASCII码的先后顺序排序，字符串按从左到右一个字符接
着一个字符进行比较和排序（类似英文单词在词典中的顺序）

日期 日期在前的小，日期在后的为大

逻辑值 FALSE排在TRUE前面

错误值 所有错误值的排序优先级相同

空格 空格始终排在最后
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2、排序次序:

• 升序：按值从小到大排列

• 降序：按从大到小排列

• 自定义序列：按自定义的顺序排列

3、排序操作

① 单列排序：按一个关键字排序

• 单击“开始”｜“编辑”｜“排序和筛选”按钮组：升序/降序

• 单击“数据”｜“排序和筛选”｜升序/降序按钮

• 使用“自定义排序”对话框

② 多列排序：先按主关键排序，再按次要关键字排序。

• 单击“开始”｜“编辑”｜“自定义排序”按钮

一.数据排序

升序

降序

自定义
排序
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二.数据筛选

筛选功能：将不需要的行隐藏起来。

1.  自动筛选

操作方法：

① 使用”开始”|”编辑”｜“排序和筛选”按钮组：筛选

② 单击要进行筛选的列标题旁的下拉按钮

③ 勾选相应项目的复选框（要显示的） 

使用功能区按钮筛选
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二.数据筛选

2.  自定义筛选

操作方法：

① 进入自动筛选状态 

② 单击列表中“文本（数字｜日期）筛选”

③ 单击要筛选的条件

④ 条件设置
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二.数据筛选

3.  高级筛选

操作方法：

① 建立“条件区域”

• 创建筛选条件

② 单击“数据” ｜“排序和筛选”｜“高级”按钮

③ 对话框中定义各选项

• 列表区域：要进行筛选的数据区域

• 条件区域：定义的筛选条件区域

说明：

• 条件区域中列和列之间是逻辑AND关系；行和行之间是

逻辑OR关系。

• 条件区域的列标题必须和筛选的数据区域中列标题一致

• 筛选条件在同一行时，表示筛选条件是“并且”关系，也

就是两个条件要同时满足的；筛选条件在不同行时，表示

筛选条件是“或者”关系，也就是两个条件要满足其一。

定义的条件区域

高级筛选对话框
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二.数据筛选

4.  清除筛选

操作方法：

① 自动筛选

• 单击 “数据”｜“筛选”按钮（取消筛选状态，显示所有数据）

• 从自定义筛选菜单中清除指定列筛选

② 高级筛选

单击“数据” ｜“排序和筛选”｜“清除”按钮

清除自定义筛选
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二.数据筛选

5.  筛选唯一值

筛选唯一值：将重复内容的行暂时隐藏，重复的数据不会被删除；

操作方法：

① 筛选唯一值

• 单击 “数据”｜“排序和筛选”｜“高级”按钮

• 在“高级筛选”对话框，勾选“选择不重复记录”

• 不需要定义条件区域

高级筛选对话框
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三.分类汇总

把工作表中的数据，按某一列的内容分门别类地分别予

以统计。

1.  创建分类汇总

① 对表中数据按分类的列进行排序

② 单击”数据”|”分级显示”｜“分类汇总”按钮

③ 在“分类汇总”对话框定义：分类字段、汇总方

式、选定汇总项

说明：分类汇总操作的对象必须是数据区域，    

不能是套用了表格样式的表
分类汇总对话框
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三.分类汇总

2.  删除分类汇总

① 单击”数据”|”分级显示”｜“分类汇总”按钮

② 单击“分类汇总”对话“全部删除”按钮

3.  分级显示汇总结果

• 单击分级显示按钮

• 单击折叠按钮

• 单击展开按钮
分级显示

按钮
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三.分类汇总

4.  创建多级分类汇总

① 对表中数据按分类的列进行排序（多列排序）

② 单击”数据”|”分级显示”｜“分类汇总”按

钮

③ 在“分类汇总”对话框定义：分类字段（主关

键字）、汇总方式、选定汇总项。单击“确

定”。

④ 再次执行“分类汇总”命令

⑤ 在“分类汇总”对话框定义：分类字段（次关

键字）；

⑥ 取消“替换当前分类汇总”勾选。单击“确

定”。

勾选取消



学生在观看老师演示后开始动手实际操作，教

师巡视指导，发现个别错误与一般错误。

任务实现
04
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任务实现

一、数据表整体分析

1. 表格的需求分析

2. 表格中规范化数据

3.要注意养成文件保管、备

份的良好习惯。
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任务实现

二、完善属性列

打开“2020级机电专业成绩.xlsx”素材文件。在“成绩表”工作表中，选择L2

单元格，输入“总分”；选择M2单元格，输入“名次”；选择N2单元格，输

入“奖学金” 。
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任务实现

三、利用公式和函数计算

1.使用VLOOKUP函数查找引用所在班级

2.利用SUM函数计算期末成绩总分

3.使用RANK函数对总分进行排名

4.利用IF函数判断奖学金等级

5.利用COUNTIFS函数统计各班各科合格学生人数

6.利用AVERAGEIF函数完成专业课平均成绩统计

7.设置格式并使用“条件格式”突出显示成绩不及格单元格

8.数据排序

9.多条件筛选数据

10.汇总各班各科成绩
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任务实现

四、设置格式并使用“条件格式”突出显示成绩不及格单元格

1.设置单元格内容对齐方式; 

2.设置单元格数据类型及格式; 

3.为数据区域套用样式

4.应用条件格式突出显示成绩不及格单元格
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任务实现

五、数据排序

1.选择不同关键字

2.设置不同的次序
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任务实现

六、多条件筛选数据

1.分析筛选条件

2.根据条件关系列表描述

3.建立新工作表放置筛选结果
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七、汇总各班各科成绩

1.汇总前要排序

2.序的主要关键字必须与分类汇总的分类字段一致

3.选定汇总方式

4.勾选汇总项



分析常见问题出错原因、讨论解决办法，及时

纠正错误。

纠错重做 
05
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1. 使用公式和函数时不注意符号必须是英文的要求

2. 数据区域中有合并单元格

3. 数据类型不一致

4. 引用单元格错误

5. 分类汇总时不排序

工作表数据计算中常见问题



对操作步骤进行复述，特别提醒容易出错的步骤和环

节，总结整堂课技能要点、方法要点和社会因素要点。

总结评价
06
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评分标准

序号 要求 分值 得分 考核知识点

1 文件命名符合要求 5 文件操作

2 使用公式函数正确 50 公式函数使用

3 计算时正确引用单元格 10 单元格引用

4 条件格式设置正确 10 格式设置

5 数据排序正确 10 排序

6 多条件筛选正确结果 10 高级筛选

7 分类汇总 10 操作熟练度

合计 100
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