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本书以实用统计学为出发点，全面介绍了 Excel 2002在数据处理和统

计分析方面的高级应用。全书分上下两篇，上篇 Excel 2002高级应用，详

细介绍了 Excel 2002的数据处理、图表、内部数据库、透视表、假设分析

工具等高级功能；下篇 Excel 2002统计分析，在简洁规范地阐述概率统计

基本理论的基础上，系统讲述了数字特征、概率分布、统计估值和检验、

回归分析和预测以及方差分析等实用统计学课题在 Excel 2002中的解决方

法。 

本书的主要特点是理论阐述与实例说明相结合、统计学原理与软件应

用相结合。 

本书适用于各类商务、政务办公环境中从事数据处理和统计分析的工

作人员。也可作为各类高等院校和职业教育概率统计课程的参考书。 
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MS Excel是 Microsoft公司的重点产品，它是整个 MS Office套件的核心程序之一。在

MS Office 各版本中，从基础版、专业版到开发版都集成有 Excel。Excel 是一个功能十分强

大的电子表格运算软件，广泛应用在商务办公、财务统计、工程计算等各个领域。该软件自

1985年首次推出后，随着操作系统和MS Office的不断升级，目前已发展到第 10个版本，即

集成于MS Office XP中的 Excel 2002。 

由于 Excel 集成在整个 MS Office 办公套件之中，所以，许多初学者往往把它当作制作

表格和图表的简单程序，而忽略了它强大的运算能力。其实，Excel真正的精华在于它能直接

处理工程技术、数理统计和财务管理等方面数据的能力。例如，Excel内置了数百个函数，供

使用者调用，其中数理统计类函数有近 80个。Excel还附带有可选配安装的“数据分析”工

具库，其中集成了 10余个数理统计和工程计算方面的分析工具，功能十分强大。此外，Excel

内置有数据库功能，并且可以与其他专业数据库软件和软件服务器如MS Access、SQL Server

等交互工作。此外，在新版的 Excel中，还大大加强了工作组和Web环境下的协同工作能力，

全面支持 HTML 和 XML。从这个意义上讲，表格和图表仅仅是 Excel 输出其运算结果的界

面，或者说是直观体现其高超运算能力的手段而已。所以，如果仅仅满足于将数字和文字输

入 Excel，经过简单编排后，再按某种格式输出出来，那就无异于“牛刀杀鸡”，荒废了 Excel

的强大功能。 

数理统计是 Excel高级应用中的重点。在 2001年发布的最新版本 Excel 2002中，共有统

计类函数 78个。软件中的“分析工具库”里，还有 18个数理统计类的综合分析工具。这些

函数和工具，全面覆盖了基础统计学应用领域的各个方面。不可否认，Excel毕竟是一个面向

一般商务应用的办公类软件，在数理统计方面与那些专业统计软件如 SPSS和 SAS等相比要

略逊一筹。但是，对于广大非专业人员，对于广泛存在于各行各业的一般性统计需求，Excel

是完全可以满足要求的。如果您对概率论与数理统计理论缺乏深入的研究，又要很好地完成

日常工作中的数据统计任务，Excel就是一位唾手可得的好助手。 

本书的特点与使用 

（1）按照统计学理论的内在逻辑构建全书体系 

本书着眼于全面介绍 Excel 2002在数理统计方面的应用。全书的体系基本按照实用统计

学的内在逻辑展开，同时在内容分配上兼顾 Excel 2002软件高级应用方面的内容。具体到每

一单元的内容，首先对基本的统计学概念做简洁、严谨的叙述；然后，按照 Excel 2002的规

范模式，详细说明相关功能在软件中的实现过程，并尽可能用示例说明。 

（2）同时面对有无统计学基础的两类不同读者 

熟悉统计学理论的人，可以把本书作为使用 Excel 2002统计功能的手册，用来查阅有关

统计功能在 Excel 2002中的具体操作；而没有深入学习过数理统计的读者，可以结合实例，

按照本书的结构体系，由浅入深地学习实用的统计学方法，并进而逐步掌握统计学理论。 

（3）运用大量实例来说明统计学原理和软件的使用 
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数理统计是一门实践性非常强的学科，同时它的理论基础又十分抽象、复杂，往往成为

应用数学教学中的难点。本书在系统规范地简述概率统计基础理论的前提下，十分重视示例

的作用。对涉及到的绝大多数概率理论和统计方法都给出实例，用具体案例的求解、运算来

阐述统计学原理和 Excel 2002软件的操作与使用。这些示例大都出自现实的社会经济生活，

便于读者参照使用。 

（4）详细介绍 Excel 2002软件的高级功能和统计应用 

在软件应用方面，本书重点强调 Excel 2002 中比较复杂的高级功能。现在市面上 Excel

的书非常多，但大多数是入门教程和操作指南，很少对 Excel 2002中比较难掌握的函数和高

级分析工具进行详细阐述。本书的上篇专门对 Excel 2002应用中的主要难点如数据透视表、

假设分析工具，以及内部数据库等高级内容，进行全面的分析讲解，并一律给出示例，便于

使用者掌握。这些功能既是 Excel 2002的高级应用，也是数理统计工作中对数据进行预处理

的必要手段。下篇从综述概率统计理论开始，对随机变量的数字特征、概率分布、统计估值

与检验、回归分析与预测等核心内容逐一展开讨论，详细解说使用 Excel 2002解决这类问题

的具体操作过程。最后，系统解说了 Excel 2002内置的“统计分析工具包”的原理和使用。 

本书的体系结构 

全书分为上、下两篇，共 12章。 

上篇：Excel 2002高级应用。 

第 1章中，首先介绍了 Excel 2002软件的工作环境、数据输入、公式与函数和一些基本

的分析工具。考虑到本书是一本高级应用方面的参考书籍，因此，没有过多介绍 Excel 以及

MS Office中一些最基本的常识。 

第 2章，介绍 Excel 2002在统计方面的一些初级应用，即一些最常用的统计量如计数、

求和、均值、极值、频度、位数等的计算。这些量的运算还不是真正意义上的统计分析，但

却是日常工作中经常用到而且必不可少的。同时，它们也是数理统计分析的入门和基础。 

第 3章~第 6章，分别介绍 Excel 2002的 4项高级功能：统计图表、内部数据库、数据

透视表和假设分析工具。这些内容属于软件的高级应用范畴，在一般的 Excel 书籍中往往一

带而过甚至被完全略掉。而它们是统计工作中对原始数据进行预处理必不可少的工具，所以

逐章对它们进行了详细的阐述。 

下篇，Excel 2002统计分析。 

第 7章，全面综述了概率论与数理统计的基础理论。全章包括 5节：概率与概率分布、

数字特征、统计、估值与检验、方差分析、相关·回归。这 5节内容综合了概率统计理论中

最基本、最常用的原理、定理和公式，既可以看作是对概率统计理论的归纳与总结，也可以

当作速查手册。 

第 8章，详细讲述如何使用 Excel 2002软件计算随机变量的数字特征，包括数学期望、

方差、协方差、标准差以及峰度、偏度等。这些统计量分别从不同侧面体现了数据的趋中性

和离散性，是一切数理统计分析的基础。 

第 9章，Excel 2002提供了二项、负二项、超几何、Poisson等离散型分布和正态、标准

正态、对数正态、指数、β、Γ、Weibull等连续型分布的计算函数和反函数。本章在介绍这

些分布的数学原理后，用示例逐个说明了 Excel 2002中计算这些分布函数的使用。 
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第 10章，首先介绍 4种主要的抽样分布：标准正态分布、?2分布、t分布、F分布，然

后用示例详细说明了这些分布的计算函数，以及如何使用这些函数进行统计估值与统计检验

的原理和方法。 

第 11章，介绍统计学中另一类主要问题：相关、回归和预测。同前几章一样，这里同样

是在阐述统计原理的基础上，用示例详细介绍 Excel 2002中有关计算函数的使用方法。 

第 12章，本章是全书的高潮，也是 Excel 2002统计应用的核心内容。这里把 Excel 2002

内置的统计分析工具库中的 19个工具分成 5类：基础统计分析、统计检验、相关与回归、方

差分析和其他。本章采用一组实际应用中的案例，逐个详细解释这些分析工具的原理、应用

范围和使用方法。通过这一章的学习，读者可以全面掌握用 Excel 2002进行高级统计分析的

原理和方法。 

在全书的最后，给出了 2个附录，一个是 Excel 2002统计函数索引，另一个是 Excel 2002

工作表函数列表。根据前一个附录，读者可以很容易地查找 Excel 2002全部统计函数在本书

正文里的位置。通过这个附录，可把本书也当作一本 Excel 2002统计函数的速查手册。 

本书中使用的特殊格式 

本书中的绝大部分内容都使用常规的编排格式，但在两种情况下，使用了特殊格式。一

是 Excel 2002工作表函数的说明，二是 Excel 2002中运算分析工具输出的结果。 

在Excel 2002中，对于大多数的统计分析问题都是通过函数来求解的。因此，对Excel 2002

统计函数的介绍有着特殊的意义。本书中在介绍这些函数时，一般首先介绍相关的数学原理，

然后按照 Excel 2002的规范给出函数的说明，最后附以适当的示例。书中采取了以下的排版

格式来强调说明 Excel 2002统计函数的使用规范。 

首先是跟在“ 标志后面的函数名称以及对函数功能的简要描述；然后是该函数规范的

语法格式；下面是函数运算的数学公式；最后是关于函数使用中的一些说明和提示。可以在

附录 A中查到本书正文中所有以这种格式出现的函数。 

例如第 2章中的 AVERAGE函数： 

 AVERAGE 
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此外，Excel 2002的一些运算工具会自动生成一些分析报告，在本书中引用这类报告时，

采用了如下的特殊编排格式，如第 6章中�规划分析�工具的运算结果报告： 

Microsoft Excel 10.0 g�h)ij    

dkl [mnop.xls]qrDs    

ij�tu: 2002-8-29    

      

vw012 (xy
)     

012 "� z
 {
   

$F$6 |} Annual ~61,001.23 ~64,501.40   

⋯⋯ 

读者在阅读中应注意这些特殊格式。 

本书对使用者的要求 

本书要求阅读者已初步掌握 Excel 2002的基本操作，如文件的建立与保存、数据的输入
和编辑等。如果读者对 Excel 2002完全陌生，建议先去阅读相关的初级教程。对于统计学方
面，读者至少应掌握目前中学数学课程中涉及的简单统计学知识，如果对数学分析(微积分)
和概率统计有所了解，则便于更好地理解书中的统计学原理。不过这并非必须，因为本书在

介绍 Excel 2002统计应用的同时，也全面讲述了概率论与数理统计的基本理论。读者即使对
概率统计完全陌生，也可以利用本书，通过书中的众多示例学习和掌握相关理论。 
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作为MS Office XP套件的一部分，Excel 2002具有与其他 Office软件如Word等程序相

似的用户界面和操作模式，使用者可以很容易地掌握诸如文件的创立、保存、关闭等基本操

作。下面简要概括一下 Excel 2002的工作环境、数据输入以及公式与函数等与统计应用有关

的基础性知识。 

1.1  工作环境 

启动 Excel 2002后，我们可以看到如图 1-1所示的非常熟悉的工作界面： 

 

图 1-1  MS Excel 2002的工作界面 

界面中最顶端的是 Excel 2002 的窗口标题栏，显示“Microsoft Excel- Book1”。其中的

“Book1”是程序启动后自动生成的空白工作表的名字，用户可以根据自己需要，通过执行�文
件? 保存�或�文件? 另存为��命令把它改成自己需要的名字。 
下面一行是菜单，其中集成了 Excel 2002的所有命令。对 Excel 2002工作表的许多操作，

都是通过这些命令完成的。应该注意，随着工作内容的变化，菜单的内容可能会随时变动。

例如：当工作区域内包含图表并且选中图表后，菜单中的�数据�会变成“图表”。 
菜单右端的输入框是帮助区，用户在工作中遇到问题，可随时将问题的关键字输入进去，

系统将调用帮助文件，并自动查找相关内容。 
菜单下面是由许多工具按钮组成的工具条，每个按钮都代表一个或一组命令，通过把最
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常用的命令或命令组集成为按钮，可以提高工作效率。使用者可以通过在工具条上单击鼠标

右键，选择“自定义”，按自己的工作习惯随时改变工具条的项目。 

工具条下面是 Excel 2002工作界面中非常重要的部分，即名称框和编辑区。 

名称框中显示当前处于焦点（即通常所说的当前光标所在位置）的单元格或单元格区域。

如果该单元格已经通过“插入? 名称? ��”命令进行过命名，则名称框中显示名称；如果
单元格（区域）没有命名，则显示行列位置标志如“A6”、“B8”等；当用鼠标选取一个以上
的单元格时，在鼠标拉动过程中，名称框中显示鼠标经过的行列数如“3R x 2C”。 
编辑区中显示当前单元格（区域）的内容，用户可以通过用鼠标单击编辑区，进入编辑

状态，输入或编辑数据、公式等内容。进入编辑状态后在编辑区的左侧将出现“�”“�”标
志，分别表示对编辑内容的“取消”和“确认”。点击旁边的“fx”标志进入函数状态，可以

在当前单元格（区域）中输入函数（或数组函数）。 
再下面，就是 Excel 2002真正的工作空间了。顶端和左端，是指示单元格坐标方位的行、

列标志。整个工作区内就是由单元格组成的存放数据的工作表（Sheet），其中若干单元格组
成单元格区域，每张工作表有 65536行，256列。单元格是工作表操作的最基本的单位。 
工作区的下方有一组切换式标签，点击它们可以在不同的工作表间切换。工作表分成两大类，

一类是如图 1-2所示的由单元格组成的普通工作表（默认名称为 Sheet）；另一类是图表工作表，
在其中只包含图表，没有可编辑的单元格。这种工作表便于查看独立于工作表数据的图表或数据

透视图表，其默认名称为 Chart。关于图表工作表的建立，请参见第 3章的有关内容。 

 

图 1-2  工作界面中的若干基本概念 

若干工作表组成一个工作簿（Book）文件，Excel 2002就是以工作簿为单位存贮文件的。
Excel 2002允许同时打开多个工作簿，每个工作簿中可以包含多个工作表（系统默认是 3个）；
打开工作簿的数量以及工作簿中工作表的数量，受系统硬件资源的限制。 
图 1-2中标出了上面所述的 Excel 2002工作界面中的主要元素。 
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1.2  数据输入 
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在 Excel 2002中输入原始数据，根据数据的来源和规模的不同，可以有以下几种方式。 

第一种，也是最原始的方式，就是按照某种顺序，逐个编辑单元格，从而完成数据输入。

当按 Enter 来完成单元格中的工作时，用户可以选择移至相邻的单元格或仍保留在当前的单

元格中。操作方法如下： 

（1）在“工具”菜单上，单击“选项”，再单击�编辑�选项卡。  
（2）若要移至相邻单元格，选中“Enter 键”后移动复选框，然后在“方向”框中，选

择一个方向。若要保留在当前单元格中，清除该复选框。 
第二种，如果要输入的数据按行或列遵从某种规律，可以用填充的方式。通过选定相应

的单元格并拖动填充柄，或者使用“序列”命令（指向“编辑”菜单上的“填充”，再单击“序

列”），可以快速填充多种类型的数据序列。操作方法如下： 
（1）在行或列中复制数据。通过拖动单元格填充柄，可将某个单元格的内容复制到同一

行或同一列的其他单元格中。 
（2）填充一系列数字、日期或其他项目。基于所建立的格式，Excel 2002可以自动延续

一系列数字、数字/文本组合、日期或时间段。例如，在上面的表格中，初始选择的格式被沿
用。被逗号分开的项分处于相邻单元格中。 

 
初 始 选 择 扩 展 序 列 

1, 2, 3 4, 5, 6, � 

9:00 10:00, 11:00, 12:00, � 

Mon Tue, Wed, Thu, � 

星期一 星期二，星期三，星期四，� 

Jan Feb, Mar, Apr, � 

一月，四月 七月，十月，一月，� 

Jan-99, Apr-99 Jul-99, Oct-99, Jan-00, � 

1月 15日，4月 15日 7月 15日，10月 15日，� 

1999, 2000 2001, 2002, 2003, � 

1月 1日，3月 1日 5月 1日，7月 1日，9月 1日� 

Qtr3（或 Q3 或 Quarter3） Qtr4, Qtr1, Qtr2, � 

text1, textA text2, textA, text3, textA, � 

1st Period 2nd Period, 3rd Period, � 

产品 1 产品 2, 产品 3, � 
 

通过工作表中现有的数据项或以临时输入的方式，用户还可以创建自定义填充序列。操
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作方法如下： 

（1）如果已经输入了将要作为填充序列的数据清单，选定工作表中相应的数据区域。  

（2）在“工具”菜单上，单击“选项”，再单击�自定义序列�选项卡。 
（3）若要使用选定的数据清单，单击“导入”。 
（4）若要键入新的序列列表，选择“自定义序列”列表框中的“新序列”选项，然后在

“输入序列”编辑列表框中，从第一个序列元素开始输入新的序列。在键入每个元素后，按

Enter键。整个序列输入完毕后，单击�添加�。  
注意：自定义序列中可以包含文字或带数字的文本。如果要创建只包含数字的自定义序

列，如从 0到 100，可先选定足够的空白单元格，然后在“格式”菜单上，单击“单元格”，
再单击“数字”选项卡，对选定的空白单元格应用文本格式，最后在设置了格式的单元格中

输入序列项。选择列表并导入列表。 
第三种，也是在实践中使用较多的一种方法，可以通过操作系统和 Office提供的剪贴板，

从其他程序中粘贴数据。关于剪贴板的操作，请参考操作系统和 Office的一般教程，这里不
再赘述。 
第四种，如果输入的数据有简单、明确的二维数据结构，那么，这组数据就可以定义为

数据清单。通常可以用称作数据表单的直观方法来向数据清单中输入数据，参见图 1-3所示，
具体的操作方法如下： 
（1）在使用数据表单向新的数据清单中添加记录时，首先要确保数据清单每一列的顶部

必须具有标志。Excel 2002使用这些标志来创建表单中的字段。 
（2）单击需要向其中添加记录的数据清单中的单元格。  
（3）在“数据”菜单上，单击“记录单”。 
（4）根据记录单界面提供的信息，输入、编辑数据清单中的数据。 

 

图 1-3  用数据表单输入数据 
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这种方法适合于输入大量有规律的原始数据。 
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当用键盘输入数据时，特别是当数据量很大时，很容易出现各种各样的输入错误。原始

数据的错误，是统计工作的大忌。利用 Excel 2002提供的数据有效性检验工具，可以最大限

度地避免这种错误。 

1．基本操作 

设置数据的有效性检验的基本操作方法如下，参照图 1-4所示中的数据有效性对话框。 

（1）选定要限制其数据有效性范围的单元格。 

（2）在“数据”菜单上，单击“有效性”命令，再单击“设置”选项卡，打开有效性对

话框。 

（3）指定所需的数据有效性类型。 

（4）指定单元格是否可为空白单元格。  

如果希望空白单元格（空值）有效，选中“忽略空值”复选框。如果要避免输入空值，

则清除“忽略空值”复选框。  

注意：如果数值的有效性是基于已命名的单元格区域，并且在该区域中有空白单元格，

则设置�忽略空值�复选框将使有效单元格中输入的值都有效。同样，为有效性公式所引用的
任何单元格也如此。 
（5）在有效性对话框中，可以设定数据检验的条件、输入数据时的提示信息、出现无效

数据时的提示信息以及输入法选项。 
（6）在输入无效数据时，指定 Excel 2002的响应方式。 

 

图 1-4  数据有效性检验 

2．设置数据的检验条件 

在数据有效性设置中，可以按照数据的类别分别设置不同的检验条件。具体操作如下： 
有序列的数值： 
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