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第4章
充分准备：表格数据清洗与加工处理

》》本章导读》》本章导读

数据清洗，是对原始数据的再审视。使用Excel的正确操作，发现并处理原始数据表中的重复值、缺省

值、错误值，纠正数据的格式。

数据加工，是对原始数据的变形。充分利用Excel功能，对数据进行计算、转换、分类、重组。将理论

付诸于实践，帮助分析者发现更有价值的数据形式。

》》带着以下问题进入学习》》带着以下问题进入学习

ü （1）如果没有数据清洗，可能会出现什么后果？

ü （2）只有数据清洗，没有数据加工可以吗？

ü （3）数据加工符合了哪些数据分析的思想？

ü （4）不同的数据加工方式，分别包含了什么样的思考流程？作这样的思考，是否加快了数据加工的学习效率？
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数据加工是指对收集到原始数据表进行进一步的处理，使原始数据更符合分析需求。之所以要

进行这一步，是因为一份合乎分析质量的数据，需要具备准确性、完整性、一致性。而收集到的初

始数据，很难具备这三个特征。

如果不事先进行数据处理，会有什么后果？

4.1 数据加工处理的必要性
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对比下面两份数据，分别是原始数据和处理后的数据，有什么区别？
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数据处理的第一步是数据清洗，目的是将多余的、错误的数据清洗出去，留下有价值的数据。数据清洗要借助

Excel工具来进行，能保证清洗效果准确且高效。

4.2  数据处理第一步：数据清洗
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4.2.1 3种方法数据去重

1.用删除重复项功能
删除重复项是Excel提供的数据去重功能，可以快速删除重复项。
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4.2.1 3种方法数据去重

2.排序删除重复项
除了使用Excel工具的删除重复项功能删

除重复数据，还可以通过排序的方法删除重复
项。通过排序删除重复项，适合于那种需要人
工判断是否真为无用重复项的数据。例如删除
重复员工信息，员工姓名相同可能是巧合，也
可能是重复数据，需要人工判断，不能让系统
直接删除重复项。

排序删除重复项的原理是，将数据内容
相同的信息排列到一起，可以一眼看出哪些数
据是重复的，哪些不是重复的。
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4.2.1 3种方法数据去重

3.条件格式删除重复项
使用排序的方法删除重复项有一个问题，

当数据是一串编码时，依然难以用肉眼看出重
复的编码。用条件格式可以自动找出重复的数
据，并手动删除。
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4.2.2 3种方法处理缺省值

1.一步找出缺省值
在记录数据时，一旦数据量增加，难免出现数据缺省。大多数情况下，缺省的数据会以空白单元格显示。此时不仅需要

将缺省数据检查出来，还要选择合理的处理方式，将缺省数据对数据分析的影响降到最小。
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4.2.2 3种方法处理缺省值

2. 3种方法处理缺省值
缺省数据和重复数据不一样，重复数据直接删除即可，但是缺省数据却不能草率删除，一般来说，有以下3种处理方法：

替换缺省值

删除缺省值

忽略缺省值
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4.2.3 深度检查数据逻辑

1.用函数检查逻辑
函数是Excel的重要功能，它是一些预先定义好的公式，通过特定的参数结构进行计算。函数的功能十分强大，不仅可

以对数据进行计算，还能根据不同的逻辑判断数据正误与否。
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4.2.3 深度检查数据逻辑

1.用函数检查逻辑
使用IF函数不仅可以判断数值是否符合特定的范围要求，还可以判断文字是否正确。例如一张企业员工信息表中，员工

“性别”一栏的值只能是“男”或者是“女”，出现“本科”、“50”类似的信息都是错误的。当员工数量太多时，使用IF

函数可以快速判断信息值是否正确。
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4.2.3 深度检查数据逻辑

2.用条件格式检查逻辑
如果觉得对函数比较生疏，很难正确输入函数来判断数据的逻辑值正确与否。此时可以使用条件格式来检查逻辑值，减

少了函数使用的困难。
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4.2.4 不要忘记检查格式

单元格数据有数值、文本、日期、货币等多种格式。不同类型的数据对应不同的格式，数据的格式有误，将会影响到后
期透视表等功能的使用。因此，数据检查，千万不能忘记格式检查。

在检查数据格式时，尤其应该引起注意的是以下5个格式问题。

需要引起重视的5个格式问题

日期格式 时间格式
数值格式的
小数位数

数值格式的
千位分隔符

百分比格式
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4.2.4 不要忘记检查格式

1.格式检查的方法
格式检查的方法比较简单，只需要选中数据

列，在【开始】选项卡下【数字】组中的进行查
看，看选中的数据列是否对应正确的格式。必要
时，可以打开【设置单元格格式】对话框，调整
数据格式。
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4.2.4 不要忘记检查格式

2.日期格式的修改
在检查数据格式时，如果发现数据格式不对，直接选中数据修改格式即可。但是日期格式的修改却是例外，尤其是当

日期的书写方式都不统一时，直接更改格式依然不能使日期格式统一。此时可以选择【分列】功能来实现日期格式的修改。
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通过什么方法可以快速删除数据中的重复数据？
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经过数据清洗步骤，数据表中的数据已经没有错误值存在，这时要根据数据分析的目的不同，对数据进行加工。

数据加工可以说是启发数据分析灵感的一个步骤。如加工过程中，可以对不同项目的数据进行求和、平均数计

算。在进行数据分析时，可以通过数据的项目的和、平均值，发现特别的数据规律。如果没有数据加工这个步骤，

岂不与这一数据规律失之交臂？

4.3  数据处理第二步：数据加工
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4.3.1 数据计算

1.简单计算
在Excel表格中，使用函数要学会为单元格“命名”。单元格名称加上运算符号可以进行单元格数值的简

单计算。
如第A列的第1个单元格，名称为“A1”。那么A1单元格与A2单元格数据之和的计算公式，就为

“=A1+A2”。以此类推，将单元格与不同的运算符组合，可以对不同单元格的值进行不同方式的运算。其
中运算符的优先级别与数字中的一致，先进行乘除运算，再进行加减运算。如果想先进行加减运算，需要
添加括号。
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