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项目三
数据整理



任务导航

任务一   排序数据

任务二   筛选数据

任务三   数据分类汇总
与合并计算



使用排序、筛选、分类汇总与合

并计算等功能可以快速完成数据整理，

清除异常数据，筛选出有价值的数据，

对数据进行汇总与合并计算等。本项

目就来学习这些功能的使用方法及实

际应用。

项目导读



学习目标

知识目标
❖了解常用的排序和筛选方法；
❖理解分类汇总的含义；
❖掌握数据合并计算的方法。



学习目标

能力目标
❖能够熟练使用排序、筛选、分类汇总与合并

计算功能对数据进行整理。

素质目标
❖学习辩证思维方式，学会抓关键数据，培养

对数据的敏感性。



排序数据任务一



任务导入

使用Excel中的排序功能可以将无序

数据变成有序数据，以便于观察和比较，

进而发现数据变化的内在规律。常用的

排序方法有简单排序、多关键字排序和

自定义排序。

本任务就带领大家学习如何通过排序

清洗数据。

1.同学们，你们能想到在现实生活
中，为什么我们需要对数据进行排序吗
？排序数据能给我们带来哪些好处？

2.你们在使用Excel时，有没有尝试
过对数据进行排序？能分享一下你们的
经验吗？



一、简单排序

简单排序是一种比较常用的

排序方法，使用它可以将数值数

据、文本数据、日期和时间数据

按照升序或降序的方式进行排列

展示。

在工作表中，通过对数

值数据排序可以看出数据变

化的规律，还可以发现并清

洗数值偏大或偏小的异常数

据，以及缺失值数据。



一、简单排序
例如，在“学生成绩表”工作表中，对“法语”成绩进行降序排序，可执行以下操作。

Ø 步骤1  打开本书配套素材“素材与实例”\“项目三”\“任务一”中的“学生成绩表

.xlsx”工作簿，切换到“学生期末成绩表”工作表。

Ø 步骤2  单击“法语”列数据区域中任意单元格，在“开始”选项卡“编辑”命令组中

单击“排序和筛选”下拉按钮，在其下拉列表中选择“降序”选项，或在“数据”选项

卡“排序和筛选”命令组中单击“降序”命令按钮 ，如图所示。

选择“降序”选项或单击“降序”按钮



一、简单排序

Ø 步骤3  此时“法语”列成绩会由高到低

排列，并且空值数据会集中排在最后，

如图所示。对于“法语”列中的缺失值，

可采用项目一任务三中的数据预处理方

法进行处理，此处不再赘述。

 “法语”成绩降序排序



一、简单排序

在选择单元格区域排序时，不
可以直接将已合并的单元格和未合
并的单元格同时选中进行排序。

• 对文本数据按照字母顺序或笔画顺序进行排序
• 对日期和时间数据按照由早到晚（升序），或由

晚到早（降序）的顺序进行排序

除数值数据外，使用排序功能还可以



二、多关键字排序
通常情况下，我们按照单个字段进行排序，如按照年龄或学历等字段进行排序。但是，

当单个字段出现重复值时，不能得到精确的排序结果，此时可以使用多关键字排序。

• 可以同时按照多个字段进行排序

• 并且可以为每个字段设置排序方式（升序或降序）

• 当主要关键字相同时会按照次要关键字进行排序，从而使排序

结果更加准确和合理

使用多关
键字排序



二、多关键字排序
例如，在“学生综合成绩表”工作表中，按照学生的加权平均分进行排序时，如果两

个学生的加权平均分相同，那么他们的名次将按照原工作表顺序排序，不能合理区分。

因此可以以“加权平均分”为主要关键字，“平时表现”为次要关键字进行多关键字

排序，具体操作如下。

Ø 步骤1  打开本书配套素材“素材与实例”\“项目

三”\“任务一”中的“学生成绩表.xlsx”工作簿，

切换到“学生综合成绩表”工作表，单击“加权平

均分”列数据区域中任意单元格，在“数据”选项

卡“排序和筛选”命令组中单击“排序”命令按钮，

打开“排序”对话框，如图所示。

 “排序”对话框



二、多关键字排序
Ø 步骤2  在“主要关键字”下拉列表中选择

“加权平均分”选项，在“次序”下拉列

表中选择“降序”选项，如图所示。

 设置主要关键字

Ø 步骤3  单击“添加条件”按钮，在“次

要关键字”下拉列表中选择“平时表现”

选项，在“次序”下拉列表中选择“降序

”选项，两个关键字的排序依据均为“数

值”，如图所示。  设置次要关键字

工作表有列标
题时记得勾选
该复选框



二、多关键字排序
Ø 步骤4  单击“确定”按钮，得到多关键字排序效果，如图所示。

多关键字排序效果



三、自定义排序

在Excel中，除了可以按照升序或降序进行排序

之外，还可使用Excel中的自定义序列进行排序。

如果自定义序列中的预设序列（见图）不能满

足排序需求，也可以根据实际需求自定义新序列，

然后使用自定义的新序列进行排序。

预设序列



三、自定义排序
例如，要将“教职工信息登记表”工作表中的数据按照职称，即教授、副教授、讲师、

助教的顺序排列，可执行以下操作。

设置主要关键字

Ø 步骤1  打开本书配套素材“素材与实例”\“项目三”\“任务一”中的“教职工信息

登记表.xlsx”工作簿，单击数据区域中任意单元格，在“数据”选项卡“排序和筛选”

命令组中单击“排序”命令按钮，打开“排序”对话框。

在“主要关键字”下拉列表中选择“职称

”选项，“排序依据”为默认的“数值”，在

“次序”下拉列表中选择“自定义序列”选项，

如图所示。



三、自定义排序

Ø 步骤2  打开“自定义序列”对话框，在

“自定义序列”列表框中选择“新序列”

选项，在右侧“输入序列”编辑框中依次

输入“教授”“副教授”“讲师”“助教

”，按【Enter】键分隔序列中的各条目，

如图所示。

输入自定义序列



三、自定义排序
Ø 步骤3  单击“添加”按钮，将新序列添加到“自定义序列”列表框中，在“自定义序

列”列表框中选择刚创建的自定义序列，单击“确定”按钮，返回“排序”对话框。再

次单击“确定”按钮，即可看到排序效果，如图所示。

 按职称排序



三、自定义排序
如果需要删除自定义的序列，可以在“自定义序列”对话框左侧的“自定义序列”列

表框中选择要删除的序列，然后单击对话框右侧的“删除”按钮。

Excel内置的序列无法删除。



任务实施
大华电器四月份订单排序

本任务实施通过对大华电器四月份订单进行排序，练习和巩固排序功能的应用。

 四月份订单排序效果

https://file.bjjqe.net/wk/P02014/wk/0-3-1.mp4


课堂检测

1.常用的排序方法包括什么？

2.如何设置自定义排序？



课堂小结

排序数据

简单排序

多关键字排序

自定义排序



筛选数据任务二



任务导入

使用Excel中的筛选功能可以根据设定条

件快速找出满足条件的数据。常用的筛选方

法有自动筛选、自定义筛选和高级筛选。

本任务就带领大家学习如何使用筛选功

能快速提取数据。

1.同学们，你们在处理数据时是否
遇到过需要从大量数据中快速找到特定
信息的情况？

2.你们认为使用筛选功能在数据分
析中有什么优势？它如何提高我们处理
数据的效率？



一、自动筛选

自动筛选是通过单击列标题处的下拉按钮，根据不同的数据类型在其下拉列表中设置

不同的筛选条件，最终完成数据筛选。它一般用于简单的条件筛选，可以将不需要的记录

暂时隐藏，只显示需要的记录。

自动筛选是通过单击列标题处的下拉按

钮，根据不同的数据类型在其下拉列表中设

置不同的筛选条件，最终完成数据筛选。

一般用于简单的条件筛选，可以将不需

要的记录暂时隐藏，只显示需要的记录。



一、自动筛选
例如，在“员工信息表”工作簿（本书配套素材“素材与实例”\“项目三”\“任务

二”\“员工信息表.xlsx”）的“自动筛选”工作表中，需要筛选出财务部的员工名单，可

以首先单击数据区域中任意单元格，然后在“开始”选项卡“编辑”命令组的“排序和筛

选”下拉列表中选择“筛选”选项，此时在工作表的所有列标题处出现下拉按钮，如图所

示。

 选择“筛选”选项



一、自动筛选

单击“部门”列的下拉按钮，在其下拉

列表中选择“文本筛选”下的“等于”选

项，打开“自定义自动筛选方式”对话框，

单击对话框中“部门”区域第一行第一个

下拉按钮，在其下拉列表中选择“等于”

选项，在第二个下拉列表中选择“财务部

”选项，单击“确定”按钮，筛选出财务

部员工信息，如图所示。

 筛选财务部员工信息



一、自动筛选
此外，也可以单击“部门”列的下拉按钮，在其下拉列表中取消勾选“全选”复选框，

单击勾选“财务部”复选框，然后单击“确定”按钮，筛选出财务部员工信息，如图所示。

 勾选复选框筛选财务部员工信息

如果所筛选列中的数据为数值型或日期型数据，则筛选下拉列表中的“文本筛选”会
变成“数字筛选”或“日期筛选”，数字和日期的筛选方式与文本的筛选方式类似。



二、自定义筛选

如果Excel中预置的筛选条件无法

满足用户需求，可以使用自定义筛选

功能，即根据用户需求设置筛选条件，

确保准确筛选出需要的数据。



二、自定义筛选
例如，为发扬“以老带新”的优良传统，首先需要在“员工信息表”工作表中筛选出

年龄在30岁以下的新员工和45岁以上的老员工，可执行以下操作。

步骤1  打开本书配套素材“素材与实例”\“项

目三”\“任务二”中的“员工信息表.xlsx”工作簿，

切换到“自定义筛选”工作表，单击数据区域中任意

单元格，在“开始”选项卡“编辑”命令组的“排序

和筛选”下拉列表中选择“筛选”选项。



二、自定义筛选

 打开“自定义自动筛选方式”对话框

步骤2  在“自定义筛选”工作表所有列标题处出现下拉按钮，单击“年龄”列的下拉

按钮，选择“数字筛选”下的“自定义筛选”选项，打开“自定义自动筛选方式”对话框，

如图所示。



二、自定义筛选

自定义筛选

步骤3  在对话框中“年龄”区域

• 第一行第一个下拉列表中选择“大于或等于”选项，

第二个编辑框中输入数值“45”

• 在第一行和第二行中间选择“或”单选钮

• 在第二行第一个下拉列表中选择“小于或等于”选项，

第二个编辑框中输入数值“30”

单击“确定”按钮，筛选出符合条件的员工信息。



三、高级筛选
如果自动筛选和自定义筛选都无法满足需求，还可以使用高级筛选。高级筛选可

以实现复杂的多条件筛选，并可以将筛选结果显示在原始位置（将原数据表中不符合

条件的记录隐藏）或复制到工作表指定位置（不修改原数据表）。

标题行

条件行
条件行中的条件可以是常量条件，
也可以是变量条件

要与待筛选数据列的列标题一致

条件区域高级
筛选 首先需要设置



三、高级筛选
例如，使用高级筛选功能筛选出“员工信息表”工作表所有生产部门中35岁以上员工

的信息，由于该工作表中有三个生产部门，为筛选出所有生产部门中符合要求的员工，需

要使用模糊匹配条件，用“生产”作为常量条件；为筛选出年龄大于 35 岁的员工，用

“>35”作为变量条件。

Ø 步骤1  打开本书配套素材“素材与实例”\ “

项目三”\“任务二”中的“员工信息表.xlsx”

工作簿，切换到“高级筛选”工作表，在

“I1:J2”单元格区域输入筛选条件，标题行为

“部门”和“年龄”，“部门”下的条件为“

生产”，“年龄”下的条件为“>35” 。
 设置筛选条件



三、高级筛选
Ø 步骤2  单击“员工信息表”工作表数据区域中任意单元格，在“数据”选项卡“排序

和筛选”命令组中单击“高级”命令按钮，打开“高级筛选”对话框，如图所示。

 打开“高级筛选”对话框



三、高级筛选
Ø 步骤3  在“方式”区域选择“将筛选结果复制到其他位置”单选钮；“列表区域”编

辑框中应输入参与高级筛选的数据区域，此处选择“A1:G41”单元格区域；“条件区

域”输入筛选条件所在的单元格区域“I1:J2”；“复制到”编辑框中输入要放置筛选

结果的单元格区域的左上角单元格地址，此处选择I6单元格，单击“确定”按钮，如图 

所示。

多条件筛选



三、高级筛选

多选一条件筛选的操作方法与多条件筛选类似，两者区别在于

• 多条件筛选的条件都位于同一行
• 多选一条件筛选的条件位于不同行，如要筛选所在部门为人事部

或年龄大于40岁的员工信息，可采用如图所示的方法输入条件

除多条件筛选外，使用高级筛选还可以实现多选一条件筛选。多选一条件筛选是指在

筛选数据时，只要当前数据满足多个条件中的任意一个，该条数据就会被筛选出来。

多选一条件筛选

若想取消筛选，只需单击处于
筛选状态的数据区域，再次单击
“筛选”命令按钮，或使用快捷
键【Ctrl+Shift+L】取消筛选。



任务实施
筛选并统计大华电器五月份热销产品

本任务实施通过创建并保存大华电器销售部门工作簿，练习和巩固工作簿与工作表的

基本操作。

“销售数量（台）”列排序结果

https://file.bjjqe.net/wk/P02014/wk/0-3-2.mp4
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