
《Excel 数据处理与分析》 

教学设计

课程名称：Excel数据处理与分析 

授课年级：

授课学期： 

教师姓名：



课题 

名称 任务1数据表基本操作
计划 

学时
4学时

内容 

分析

当今社会，网络和信息技术产生的数据量呈现指数型增长的态势。单纯的 

查看海量的数据难以获取想要的信息，需要对海量的数据进行数据分析，从而提 

炼出数据中隐含的信息。Excel 2016是常用的数据分析工具之一，它具有制作电 

子表格、进行各种数据的处理、统计分析、制作数据图表等功能。

教学目 

标及基 

本要求

(1)认识Excel2016的用户界面。

(2)了解工作簿的基本内容。

(3)了解工作表的基本内容。

(4)了解单元格的基本内容。

教学 

重点
工作表和工作簿单点基本内容

教学 

难点
单元格的基本内容

教学 

方式
线上线下混合教学

教 
 

学 
 

过 
 

程

一、  任务分析

Excel 2016是能进行数据分析的工具之一，它具有制作电子表格、进行各种 

数据的处理、统计分析、制作数据图表等功能。想要运用Excel 2016对数据进行 

处理，首先需要认识Excel 2016的用户界面。

二、  任务规划

1.工作簿的工作表基本操作的规划； 

2.工作簿和工作表的基本操作；

任务实施

1.创建工作簿；

2.保存和关闭工作簿； 

3.插入工作表；

4.重命名工作表； 

5.设置标签颜色；

6.移动或复制工作表

7.掩藏和显示工作表；



8.删除工作表。

三、  任务拓展

在利用EXCEL电子表格软件工作时会遇到形形色色的问题，比如快速选 

取单元格区域。那么如何操作呢?

1.选择连续单元格；

2.选择不连续单元格；

3.整行或整列单元格的选择。 

四 、 任 务 总 结

1.回顾上课前的学习目标，并对本节课的重要知识点进行总结。 

2.带领学生总结本课内容：

3.安排学生课上完成章节课后习题，并针对一些难以理解的题目进行讲解。

六、思考

1.Exce12016用户界面包含了哪些? 

2.名称框和编辑栏的区别?

3.在Excel2016中什么是工作表?                  

4.在Excel中插入工作表有多种方法，描述常用的两种方法插入工作表。

5.如果工作表中的数据太多，也可以选择一个单元格或单元格区域，可以使 

用哪个组合键来完成?

思考题 

和习题 完成任务1线上配套学习资源和测试题目

教 
 

学 
 

后 
 

记



课题 

名称 任务2数据的输入

计划 

学时
4学时

内容 

分析

数据是用户保存的重要信息，在Excel中，可以输入的数据类型有很多，如 

文本、数值、日期和时间等类型的数据，用户可以为不同的数据设置不同的格式， 

还可以使用自动填充等方法提高输入和编辑数据的效率。

教学目 

标及基 

本要求

1、掌握基本数据的输入方法。

2、能设置不同的单元格格式。

3、掌握有规律数据与相同数据的输入方法。

教学 

重点
掌握基本数据的输入方法。

教学 

难点
掌握有规律数据与相同数据的输入方法。

教学 

方式
线上线下混合教学

教 
 

学 
 

过 
 

程

五 、 任 务 分 析

某传统餐饮店下单的模式是服务员用纸和笔记录客户点的菜品，所以每天的 

订单都是记录在纸稿上的。为了提高其业绩，每个月都会对订单详情进行分析， 

所以该餐饮店平时会把订单详情输入Excel中进行保存。Excel中常用的数据类  

型有文本、数值、日期和时间等。有时也会遇到一定规律的数据，可以使用自动 

填充功能进行快速输入，提高输入的准确性和效率。

六、  任务规划

1.基本数据输入的规划； 

2.特定数据输入的规划；

七、  任务实施

1.在传统餐饮店信息表中输入订单号和菜品名称； 

2.在餐饮店信息表中输入价格和数量；

3.在餐饮店信息表中输入日期和时间；

4.在餐饮店信息表中输入性别、会员号、会员星级等数据； 

5.更新表中会员信息、订单详情和菜品信息数据；

八、  任务拓展

某自动便利店新进了一批商品，需要将如下商品信息录入Excel中以做记



录。

A           B              C

1 序号    商品名称        条形码

2        1健能酸奶        6930953094006 
3        2合味道(海鲜风味)6917935002150 

4        3乐事薯片        6924743919266

5        4美好时光海苔    6926475202074

6        5可口可乐        6928804011760

7        6达利园柠檬蛋糕  6911988026415

8        7康师傅红烧牛肉面6900873000777

9        8恒大冰泉矿泉水  6943052100110

10       9盼盼手撕面包    6970042900078

11

1.创建一个新的空白工作薄；

2.在工作表中手动输入店中商品的名称和条形码；

3.在工作表中手动输入店中商品的进货价格和进货日期。

九、   任务总结

1.回顾上课前的学习目标，并对本节课的重要知识点进行总结。 

2.带领学生总结本课内容：

3.安排学生课上完成章节课后习题，并针对一些难以理解的题目进行讲解。

六 、 思 考

1.如何输入文本数据?

2.如何输入数值数据?

3.如何输入日期和时间? 

4.如何输入特定数据?

思考题 

和习题 完成任务2线上线上配套学习资源和测试题目

教 
 

学 
 

后 
 

记

D        E         F

进货价格进货日期

3.52016/12/20

42016/12/20

62016/12/20

2.52016/12/20

32016/12/20

42016/12/22

52016/12/22

22016/12/22

3.52016/12/22



课题 

名称 任务3获取数据 计划学时 4 学 时

内容 

分析

Excel2016可以直接从外部获取数据，如获取文本数据、获取网站数据、获 

取MySQI数据库中的数据、获取其他来源数据等。

教学目 

标及基 

本要求

1.获取文本数据。 

2.获取网站数据。

3.获取MySQL数据库数据。

教学 

重点
获取文本数据。

教学 

难点
获取外部数据源数据。

教学 

方式
线上线下混合教学

教 
 

学 
 

过 
 

程

一、任务分析

常见的文本数据的格式为TXT和CSV,现有某餐饮企业的员工需要用

Excel2016对客户信息进行统计分析，该企业的客户信息存放在“客户信息.txt” 

和“客户信息.csv”文件中。

此外网站数据是获取数据的一个重要来源。比如某机构为了查看某地区的经 

济总体状况，需要获取该地区的生产总值。

Excel2016也可以获取外部数据库的数据，但在此之前需新建与连接数据源。

二、任务规划

1.导入txt格式数据的操作规划；

2.导入csv格式数据的操作规划； 

3.获取网站数据的操作规划；

4.获取网站数据的操作规划。

三、任务实施

1.导入“客户信息.txt”数据； 

2.导入“客户信息.csv”数据； 

3.获取北京市统计局网站数据； 

4.获取上海市统计局网站数据；





5.获取MySQL数据库中某企业会员信息数据。

四、任务拓展

为了直观地查看某自助便利店销售业绩，需要制作成图表，目前数据保存在

MySQL数据库中的“sales”的数据中，需要导入Excel2016。

1.新建MySQL数据源；

2.导入MySQL数据库中的“sales”的数据。

五、  任务总结

1.回顾上课前的学习目标，并对本节课的重要知识点进行总结。 

2.带领学生总结本课内容：

3.安排学生课上完成章节课后习题，并针对一些难以理解的题目进行讲解。 

六、思考

1.如何导入txt格式和csv格式的数据?

2.如何获取网站的数据? 

3.如何获取数据库数据?

思考题 

和习题 完成任务3线上配套学习资源和测试题目

教 
 

学 
 

后 
 

记



课题 

名称 任务4数据排序 计划学时 4学时

内容 

分析

当今社会产生的数据日益递增，面对海量的数据，必需进行数据处理。Excel 

2016可以帮助用户快速地对海量的工作表数据进行排序。

教学目 

标及基 

本要求

1.了解排序的类型和基本内容。

2.能根据单个关键字对数据进行排序。

3.能根据自定义序列进行排序。 

4.掌握各类型排序的基本操作。

教学 

重点
根据单个或多个关键字进行排序

教学 

难点
根据自定义序列进行排序。

教学 

方式
线上线下混合教学

教 
 

学 
 

过 
 

程

一、任务分析

在Excel中，编辑的数据一般会有特定的顺序，当查看这些数据的角度发生 

变化时，为了方便查看，常常会对编辑的数据进行排序。

二、任务规划

1.根据单个关键字进行排序操作的规划； 

2.根据多个关键字进行排序操作的规划； 

3.进行自定义排序操作的规划。

三、任务实施

1.在订单信息工作表中根据单个关键字进行排序； 

2.在订单信息工作表中根据多个关键字进行排序； 

3.创建自定义序列；

4.根据自定义序列进行排序；

5.根据颜色和图标集进行排序。

四、任务拓展



现有一个【9月自助便利店销售业绩】工作表，分别需要按商品名称和“天河区便利店、 

越秀区便利店、白云区便利店”自定义序列显示和理解数据，所以在【9月自助便利店销



售业绩】工作表中，分别根据商品名称和自定义序列进行排序。 

1.根据商品名称进行升序；

2.创建自定义序列，并根据自定义序列进行排序。 

五 、 任 务 总 结

1.回顾上课前的学习目标，并对本节课的重要知识点进行总结。 

2.带领学生总结本课内容：

3.安排学生课上完成章节课后习题，并针对一些难以理解的题目进行讲解。 

六、思考

1.如何根据单个关键字进行排序? 

2.如何根据多个关键字进行排序? 

3.如何进行自定义排序?

思考题 

和习题 完成任务4线上配套学习资源和测试题目

教 
 
 

学 
 
 

后 
 
 

记



课题 

名称 任务5数据筛选 计划学时 4学时

内容 

分析

当今社会产生的数据日益递增，面对海量的数据，必需进行数据处理。Excel 

2016可以帮助用户快速地对海量的工作表数据进行排序。

教学目 

标及基 

本要求

1.了解筛选的方式和类型。 

2.掌握各类型筛选的基本操作。

3.能根据不同的条件筛选出数据中的关键信息。

教学 

重点
掌握各种类型筛选的基本操作。

教学 

难点
根据不同的条件筛选出数据中的关键信息。

教学 

方式
线上线下混合教学

教 
 

学 
 

过 
 

程

一、任务分析

在海量的工作表数据中，有时不是所有的数据都必须同时在一起研究的，单  

独的几个条件组合起来的数据反而更有意义，因此往往对海量的数据进行筛选。

二、任务规划

1.根据颜色进行筛选操作的规划；

2. 自定义筛选操作规划； 

3.高级筛选操作规划；

三、任务实施

1.在订单信息工作表的店铺所在列筛选出含有某种颜色标记的地区； 

2. 自定义筛选出某些会员的消费数据；

3.进行满足单个条件的高级筛选； 

4.进行满足多个条件的高级筛选。

四、任务拓展

现有一个设有颜色的【9月自助便利店销售业绩】工作表，为了查看带有红 

色标记单元格的行和查找全部二级类目为乳制品和碳酸饮料的行，分别用多种筛 



选方法对【9月自助便利店销售业绩】工作表的数据进行筛选。

1.在【二级类目】列筛选出单元格颜色为红色的行。



2.在【二级类目】列筛选出“乳制品”或“碳酸饮料”的行。

五、任务总结

1.回顾上课前的学习目标，并对本节课的重要知识点进行总结。 

2.带领学生总结本课内容：

3.安排学生课上完成章节课后习题，并针对一些难以理解的题目进行讲解。 

六、思考

1.如何根据单元格颜色进行筛选? 

2.如何设置自定义筛选条件?

3.如何进行高级筛选?

思考题 

和习题 完成任务5配套学习资源和测试题目

教 
 

学 
 

后 
 

记



课题 

名称
任务6数据分类汇总 计划 

学时 4学时

内容 

分析

当今社会产生的数据日益递增，面对海量的数据，必需进行数据处理。在 

Excel 2016中，可以采用分类汇总的方式，帮助用户快速处理海量的工作表数据。

教学目 

标及基 

本要求

(5)掌握分类汇总的处理思路；

(6)了解分类汇总的汇总方式；

(7)掌握分级分类汇总的方法；

(8)了解分页显示分类汇总的方法。

教学 

重点

分类汇总的方法； 

多级分类汇总

教学 

难点
多级分类汇总

教学 

方式
线上线下混合教学

教 
 

学 
 

过 
 

程

一 、 任 务 分 析

在海量的数据中，常常要通过分类汇总求得数据的和、积和平均值等数值。 

现在【订单信息】工作表中分别进行如下操作：统计各会员的消费金额的总和与 

平均值；统计各会员在不同店铺的消费总额；基于统计各会员的消费总额后的数  

据，进行分页显示。

二 、 任 务 规 划

3.简单分类汇总；

4.调整分类汇总项；

5.调整分类汇总的计算方法； 

6.高级分类汇总的实现；

7.分页显示分类汇总结果。

三、  任务实施

1.统计各会员的消费金额的总和。

2.统计各会员的消费金额的平均值。

3.先对会员名进行分类汇总后，再对店铺名进行汇总。

4.统计各会员的消费金额的总和，并将汇总结果分页显示。



四、  任务拓展



在利用Excel进行分类汇总时，会遇到形形色色的问题，比如源数据并未提前 

分好类，这时分类汇总的结果很难达到预定的目标。这种情况下，该如何解 

决呢?

1.未提前按照分类关键字进行分类。

2.汇总方式包含多项，如求和、求平均、最大值或最小值等。 

3.分类字段为字符型数据，且需要按照特点的顺序进行。

五 、 任 务 总 结

1.回顾上课前的学习目标，并对本节课的重要知识点进行总结。 

2.带领学生总结本课内容：

3.安排学生课上完成章节课后习题，并针对一些难以理解的题目进行讲解。

六、思考

1.分类汇总的方式有哪些?

2.分类汇总的汇总方式有哪些?

3.简单分类汇总的基本操作流程是怎样的? 

4.高级分类汇总的操作过程。

5.如何分页显示分类汇总结果。

思考题 

和习题 完成任务6线上配套学习资源和测试题目

教 
 

学 
 

后 
 

记



课题 

名称
任务7公式与函数 计划 

学时 4学时

内容 

分析

为了对工作表中的数据进行计算，需要在单元格中创建和使用公式，而为了 

完成一些复杂的运算，还需要在公式中使用各种各样的函数。Excel2016中含有 

丰富的内置函数，可以极大的方便用户进行数据处理。

教学目 

标及基 

本要求

4、认识函数和公式；

5、熟知各类型函数的名称和参数；

6、掌握各类型函数的使用。

教学 

重点

1、掌握公式与函数的书写规范；

2、掌握利用公式及函数计算计算的方法；

3、熟练掌握单元格引用方式。

教学 

难点
单元格引用方式

教学 

方式
线上线下混合教学

教 
 

学 
 

过 
 

程

一、  任务分析

现在某餐饮店2016年的【9月1日订单详情】工作表中，分别使用公式和函 

数计算菜品的总价，再采用引用单元格的方式完善【9月1日订单详情】和【9  

月订单详情】工作表。

二 、 任 务 规 划

1.输入公式和函数操作的规划。 

2.引用单元格操作规划。

(1)相对引用；

(2)绝对引用；

(3)混合引用；

(4)外部引用；

(5)三维引用。 



3.数组公式操

作规划



(1)使用单一单元格数组公式；

(2)使用多个单元格数组公式。

三 、   任务实施

1.输入公式计算菜品的总价。

2.输入PRODUCT函数菜品的总价。

3.用相对引用的方式计算菜品总价。

4.用绝对引用的方式输入订单的日期。

5.用三维引用的方式在【9月订单详情】工作表输入9月1日的营业额。 

6.用外部引用的方式在【9月订单详情】工作表输入9月2日的营业额。 

7.单一单元格数组公式计算9月1日的营业额。

8.使用多单元格数组公式计算各订单的菜品的总价。 

四 、   任务拓展

1.Excel包含多种类型的运算符，分别是算术运算符、比较运算符、文本运算符和引用运 

算符。与常规的数学计算运算相似，Excel所有的运算也有运算优先级。当公式中同时用 

到多个运算符时，它们的运算优先级是怎样的?

2.在使用函数或公式完成计算后，需要对计算结果进行必要的验证。如果计算结果与预 

期结果不符，需要检查公式或函数是否存在逻辑错误或检查函数的参数设置是否有误。 

采用哪些方法可以检查函数出错的原因?

3.如何设置函数的自动重算和手动重算? 

五 、 任 务 总 结

1.回顾上课前的学习目标，并对本节课的重要知识点进行总结。 

2.带领学生总结本课内容：

3.安排学生课上完成章节课后习题，并针对一些难以理解的题目进行讲解。 

六、思考

1.Excel公式的输入方式?

2.输入公式时常见的错误及原因。 

3.Excel2016中有哪些类型的函数?



4.在进行计算时，有几种单元格引用方式?

5.在应用数组公式时与普通公式有什么区别?



思考题 

和习题 完成任务7线上线上配套学习资源和测试题目

教 
 

学 
 

后 
 

记
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