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前        言 
学习计算机是一个不断遇到困难，不断解决困难的过程。这个过程既是痛苦的，又是

快乐的。我们编写本丛书的宗旨是： 
将痛苦降低到最低限度。 
将快乐提高到最大限度。 
使每一位读者“学并快乐着”！ 

编写本书的目的 

Microsoft Excel 2002是微软公司推出的办公软件 Office XP的最常用组件之一，是目
前功能最为强大的电子表格类软件，较之以前的版本，它新增和改进了多项功能，为电子

表格的处理提供了最便捷高效的途径。利用它，用户可以快速制作办公表格、会计报表，

进行财会统计、库存管理、销售分析、决策与预算，还可以利用其强大的网络功能为会计

财务的处理服务。为了帮助读者在短时间内快速学会 Excel 2002，我们编写了本书《快乐
学 Excel》。 

本书取名为《快乐学 Excel》主要有以下两方面原因：一是本书内容活泼而不失严谨，
可以让读者在趣味中学习 Excel；二是有小鼠标卡通分饰老师和学生的角色，通过学生问
和老师回答的形式提升了趣味性，非常适合 Excel 初学者。同时，本书在讲解时尽量将用
户在学习或实际应用过程可能会遇到的问题都提出来解决。 

本书的读者对象 

如果你想成为制作表格的高手，那么你最好学会 Excel，因为它能制出漂亮、精致的
表格。 

如果你想找一份财会统计方面的工作，Excel 软件是你首选的工具，因为利用 Excel
可以为你计算、统计和管理数据，到那时你会觉得你的工作变得如此的轻松。 

如果你不想去分析那些复杂的数据与数据之间的关系，Excel 可以为你解决，让你一
目了然的透析各数据之间的关系。 

如果你是管理人员，Excel 将是你的助手，因为它能帮你分析销售情况，创建最佳方
案，发展公司的业务。 

本书的内容 

第 1部分（第 1~2章）：主要讲解 Excel 2002的基础知识和 Excel的基本操作，包括
工作簿和工作表的基本操作等。 

第 2部分（第 3章）：主要通过电话簿的制作，教读者在工作表中怎么输入数据。 
第 3部分（第 4章）：主要讲解如何美化表格，包括设置单元格格式和在工作表中插

入图片等。 
第 4部分（第 5章）：主要讲解修改表格的操作，包括在工作表中添加新数据和删除

旧数据等。 
第 5部分（第 6~7章）：主要讲解 Excel中计算功能的妙用，包括单元格引用、输入

计算公式进行计算数据、利用函数数据计算、求解方程组和矩阵计算等。 
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第 6部分（第 8章）：主要讲解管理表格中的数据，包括数据库的作用、筛选符合条
件的数据和分类汇总等。 

第 7部分（第 9章）：主要讲解将数据转化为图形，包括 Excel的图表功能、创建销
售数据透视表和销售数据透视图等。 

第 8部分（第 10章）：主要讲解打印表格，教读者怎样根据实际所需打印表格。 
第 9部分（第 11~12章）：主要讲解 Excel在企业策划中的应用、如何提高工作效率。 
第 10 部分（第 13~14 章）：主要通过制作员工工资表和销售业绩图表两个例子介绍

Excel 2002的综合应用方法，使读者将所学的知识迅速转化为技能。 

本书特点 

M 以图析文——以图为主，文字为辅讲解知识点，更加直观易于理解。 
M 有趣实用的实例——让读者做来兴趣盎然，做完后意犹未尽，回味无穷。在完成
与实际工作和学习相关的任务时不知不觉地掌握 Excel 2002各个方面的知识点。 

M 易上手——在讲解知识点时尽量以操作步骤的形式讲解，手把手地教读者操作。
格式为“预备知识+开始操作”，在“预备知识”中讲解涉及到的新名词或基本
操作；在“开始操作”中详细介绍操作过程，并在每一步指出操作的目的，使读

者操作目标明确，知其然而知其所以然。 
M 语言平实——像朋友一样与读者交谈，将知识点娓娓道来。 
M 生动有趣的对话——本书设计了两个活泼可爱的小鼠标卡通，分饰老师和学生的
角色，在整个学习过程中，学生不断提问，老师不断解答，读者也可在这一问一

答中解决自己心中的疑惑。 
M 有趣的小栏目——包括“笔记本”和“故事村”板块：“笔记本”中将操作过程
中没有涉及到，而初学者必须掌握的知识点用“笔记”的形式呈现给读者。“故

事村”中介绍与计算机有关的小故事或笑话，既博读者一笑，又让读者在无形中

增加知识面。 
本书主要由赵旭平、马丽编著，另外，李新、杨文宇、蒲小兰、李冰、郑世镜、黎明、

曾嵘、唐荣怀、岳定军、牟雪梅、龚建兵、李光群、王晓燕、张义辽、张显伟、胡静、李

林、曾雪、吴蓉、李婷婷、熊平、林娜、刘小燕、张晓林等人参与本书部分章节的编写以

及全书的校对排版工作，在此深表感谢。由于编者水平有限，错误之处在所难免，敬请广

大读者和同行批评指正。 
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轻松管理表格中的数据  

8 

在 Excel中你可以轻松地管理表格，比如你

创建好一个学生成绩表后，可以按某科的

成绩高低进行排序，可以筛选符合条件的

学生，可以汇总各科的成绩等等。 

Excel 2002 提供了极其强大的数据管理功能，利用这些功能可以很方便
地管理和分析数据，为企业管理者提供可靠而及时的信息。本章主要介绍数据

库的作用、数据筛选、分类汇总等方面的内容。 
 

老师，在 Excel中创建表格

很方便，可是怎样才能利

用它管理好表格数据呢？ 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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8-1   数据库的作用 
数据的排序是根据存储在数据表格中的信息种类，将数据按一定的方式进行重新排列

的方法。 

8-1-1   按单个条件排序 
若数据清单的排序要求是按某一字段进行的，可根据单列内容进行排序。 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

老师，我想根据“代数”成

绩来排序下图的学生成绩

表，怎么操作啊？ 

跟着我操作就是了！下面我就

给你讲解在学生成绩表中，根

据“代数”成绩进行排序的方

法。 

1、将光标置于学生成绩表的任一单元格

中，选择[数据]/[排序]命令，打开“排序”

对话框。 

2、在“主要关键字”下拉列表框中选择需要排序的列，这

里选择“代数”；并选中后面的“降序”单选项，即以代数

成绩由高到低进行排序。 
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8 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

按“代数”成绩的“降序”

重新排列的结果。 

老师，有没有更方便的

方法按单列排序啊？ 

有啊，单击“常用”工具栏的 和

按钮也可按“升序”和“降序”排

序，下面我就教你操作方法！ 

在需要排序的数据列中单击任一单

元格，这里单击“C 语言”列中的

F5单元格。然后单击“常用”工具

栏的 按钮，即对“C 语言”成绩

进行降序排序。 

按“C语言”成绩的“降序”重新

排列的结果。 

单击 按钮进行升序排列，当排序的对象是数字时就从最小的负数到最大的正数进行排

序；若是文本则按 A~Z的顺序进行排序；若为逻辑值则 FALSE排在 TRUE前；若有空 

格则排在最后。单击 按钮进行。降序排列与升序排列的结果相反。 

3、单击“确定”按钮，得到

按代数成绩排弃的结果。 
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8-1-2   按多个条件排序 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

老师，上面按“C语言”成绩进

行的排序结果有两个成绩是相

同的，可不可以把相同的再以

“AutoCAD”成绩进行排序啊？ 

当然可以，按多个条件排序

就行！也就是当所排序的字

段出现相同值时，可以使用

次要关键字进行排序。下面

我就给你讲解具体操作，跟

着我学吧！ 

1、将光标置于学生成绩表的任一有数据

项的单元格中，选择[数据]/[排序]命令，

打开“排序”对话框。 

2、在“主要关键字”下拉列表框中选择“C语言”；

并选中后面的“降序”单选项；在“次要关键字”

下拉列表框中选择“AutoCAD”，并选中后面的“降

序”单选项。最后单击“确定”按钮。 

按“C 语言”成绩的“降序”排列，

当“ C 语言”成绩相同时就按

“AutoCAD”成绩的“降序”进行排

列的结果。 

当“主要关键字”和“次要关键字”两项

都相同时，可以再以“第三关键字”进行 

排序。 
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8 

8-1-3   自定义条件排序 

 

除了上述基本排序功能，Excel 2002还提供了按自定义条件排序。例如，需要按星期
日、星期一、星期二、星期三、星期四、星期五、星期六进行排序，就要自定义排序。 

 

下面就讲解自定义条件排序的操作方法。 

 

 

8-2   筛选符合条件的数据 
Excel 提供了数据筛选功能，通过该功能可以选择性地在大型数据库中只显示满足某

一个或某几个条件的记录。筛选有自动筛选、自定义筛选和高级筛选 3种方式。 

8-2-1   自动筛选 
 
 
 
 
 
 
下面在“学生成绩表”中筛选“AutoCAD”成绩项最低的 3名同学的记录。 

1、单击需要排序的数据清单中的任一有数据项的单

元格，选择[数据]/[排序]命令，打开“排序”对话框，

然后单击“选项”按钮，打开“排序选项”对话框。 

2、在“自定义排列次序”下拉列表中选择排序的类

型；在“方向”栏可选中“按列排序”或“按行排

序”单选项，确定对数据清单的排序是按列方式还

是按行方式进行；在“方法”栏中可选中“字母排

序”或“笔画排序”单选项，确定文本的依据；然

后单击“确定”按钮，返回“排序”对话框，最后

单击“确定”按钮进行排序。 

老师，我想在学生成绩表

中将“AutoCAD”成绩最

低的三名同学找出来并显

示，怎么办啊？ 

这个好办，用 Excel提供数据筛

选功能就可以办到，下面我就

给你讲解具体操作方法，跟着

学吧！ 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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1、选取“学生成绩表”的表头，即 A2:G2

单元格区域，然后选择[数据]/[筛选]/[自

动筛选]命令，表头中各字段右侧出现

向下的黑色三角形按钮 。 

2、单击“AutoCAD”右侧的 按钮，在

弹出的下拉列表框中选择“前 10个”选

项，打开“自动筛选前 10个”对话框。 

3、在“显示”栏左侧的下拉列表框中选

择“最小”选项，在中间的数值框中输

入“3”，右侧的下拉列表框中保持默认

设置。最后单击“确定”按钮。 

筛选出“AutoCAD”成绩最低的 3名同

学的记录。 

可直接从弹出的下拉列表中选择

要筛选的数据，则符合该选项的 

所有记录便会显示在工作表中。 

当再次选择[数据]/[筛选]/[自

动筛选]命令，表头中各字段右侧 

的黑色三角形按钮 将会消失。 

老师，我知道了筛选出

“AutoCAD”成绩最低的 3

名同学的记录的方法，那

怎么筛选出“AutoCAD”

的最高成绩啊？ 

很简单啊，刚才不是打开“自动

筛选前 10个”对话框了吗，在“显

示”栏左侧的下拉列表框中选择

“最大”选项，在中间的数值框

中输入“1”，不就可以了！ 



 

 121 

轻松管理表格中的数据 
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8-2-2   自定义筛选 
 
 
 
 
 
 

 

自定义筛选的具体操作如下： 

 

                                   

                                   

老师，我想在学生成绩表

中筛选“代数”成绩在

90~80 分之间的同学，可

不可以啊？ 

当然可以了，这需要利用自定

义筛选功能来操作，下面我开

始讲解其操作方法！ 

1、选取“学生成绩表”的表头，

即 A2:G2单元格区域，然后选择[数

据]/[筛选]/[自动筛选]命令。 

2、单击“代数”右侧的 按钮，

在弹出的下拉列表框中选择“自定

义”选项，打开“自定义自动筛选

方式”对话框。 

3、在“代数”栏的第一个下拉列表

框中选择“大于或等于”选项，在其

右侧的下拉列表框中输入第一个筛

选条件“80”；选中“与”单选项。 

4、在“与”单选项下方的下拉列表框

中选择“小于或等于”选项，在其右

侧的下拉列表框中输入第二个筛选条

件“90”。最后单击“确定”按钮。 

1 同时满足两个条件的数据。 
1 

2 满足其中一个条件的数据。 

2 
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8-2-3   高级筛选 
 
 
 
 
 
 
在 Excel中，可利用高级筛选功能查询较复杂的数据。 

 

利用高级筛选查询数据的具体操作如下： 
Step 01  输入筛选条件并打开“高级筛选”对话框 

 
 

 

在“自定义自动筛选方式”对话框中输

入筛选条件时，可以使用通配符代替字 

符或字符串，如用？可以代表单个的任意

字符，用*号可以代表任意多个字符。 

筛选出“代数”成绩在 80~90之间的同学的

记录。 

1、在学生成绩表中任意空白位置建

立条件区域，并输入筛选条件。 

老师，我想在学生成绩表

中筛选“代数”成绩在 85

以上而且“VFP程序设计”

成绩在 80以上的同学，可

不可以啊？ 

当然可以了，你可以利用高级筛

选功能来完成，下面我就给你讲

解！ 

2、选择[数据]/[筛选]/[高级筛选]命

令，打开“高级筛选”对话框。 
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Step 02  设置“高级筛选”对话框 

 

 

                                                  

 

3、单击“数据区域”文本框右侧的 按

钮，在学生成绩表中选择 A2:G12单元格

区域为筛选区域。 

4、单击 按钮返回“高级筛选”对话框，

单击“条件区域”文本框右侧的 按钮，

选择所建立的条件区域 E14:F15。 

5、再次单击 按钮，返回“高级筛选”

对话框，最后单击“确定”按钮。 

1 隐藏不满足条件的行。 
1 
2 

2 将筛选后的数据复制到工作表的其他位置。 

若选中“选择不重复的记录”复选

框，当有多行满足条件时，只会显 

示或复制惟一的行，而排除重复的

行。若没有指定条件区域，选择该选

项将隐藏数据清单中的所有重复行。 

筛选出“代数”成绩在 85 以上而且

“VFP程序设计”成绩在 80以上的同

学的记录。 
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8-3   分析学生成绩 
在学生成绩表中可利用前面章节所学的知识方便地计算出各科成绩的总分，并计算全

班各科的平均分。 
 
 
 
 
 
 

8-3-1   计算总成绩 

 

 

 

 
 
 

老师，我要计算出各科的

平均分和总分，该怎么计

算呢？ 

计算平均分，要用到 AVERAGE

函数，计算总成绩要用到求和按

钮，下面我就教你怎么用！ 

1、在 I2 单元格中输入“总分”，然后

选中 C3:H3 单元格区域，再单击“常

用”工具栏的 按钮，即在 I3 单元格

中算出李鹏飞的总成绩。 

2、将鼠标指针移到 I3单元格的填充

柄上，当指针变 形状时，按下鼠

标左键向下拖动到 I12单元格，计算

其他学生的总成绩。 

计算出各学生的总成绩。 
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8-3-2   计算各科平均分 

 

 

 

 

1、在 B14单元格中输入“平均成绩”。 

2、在 C14单元格中输入“=AVERAGE(C3:C12)” 

，然后单击编辑栏中的 按钮。 

计算出代数的平均分。

3、将鼠标指针移到 C14单元格的填充柄上，

当指针变 形状时，按下鼠标左键向右拖

动到 H14单元格，计算出其他科的平均分。 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


