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数据透视表

点击数据源表任意单元格
后，点击插⼊/数据透视表/
确定

⾏和列填⼊品类，右下⻆
填⼊值。最上⾯的⾏ 
（⻚）为筛选字段（⾏列
作为分类，值作为统计，
⻚作为筛选）

左上⻆修改值的汇总⽅
式，也可以修改值的显示
⽅式，⽐如百分⽐等

值中任意单元格双击就是
统计中的数值

如果列中有⽇期，可以通过右键点击
组合修改年⽉⽇或季度，修改的年⽉
⽇为复选框

数据透视表任意单元格，点击设计/
数据透视表样式，可以修改整个数据
透视表的样式，越往下⼝味越重

数据透视表的值有时候不是很直观，
所以在任意单元格，点击开始/条件
格式/内部有各种条件⽅式对单元格
设置格式。如果有不需要的单元格被
设置了格式，可以点击清除规则

开始/条件格式/突出显示单元格规则/
重复值，可以突出显示出表格⾥⾯的
重复值。未来如果填⼊表格有重复
值，会⾃动标示出来

条件格式可以通过格式刷进⾏复制格
式

条件格式的数据条可以显示出不同⾏
列的占⽐，以颜⾊区别

插⼊/切⽚器（只⽀持2007
版以上）钩上需要的类
别，就可以做到对表格的
筛选。如果想回到汇总，
选择切⽚器，按del即可，
或点击切⽚器右上⻆的
X（清除筛选器）

选中切⽚器，点击 选项/切⽚器样式，
可以修改切⽚器的样式

数据透视表值的任意位
置，点击插⼊/图表/各种图
即可完成对该数据透视表
的图表显示

选中折线图，点击设计/图
表样式，可以修改折线图
的样式

选中图表后，可以复制到
其他⼯作表：选中图表，
Control+C，在⽬标⼯作表
的单元格任意位置单击，
Control+V

2007版之前的可以直接拖拽字段到
左边，2007版（含2007）不能直接
推拽到左边，2007版后的可以通过
拖动字段到右下⽅的相应位置，或者
右键“数据透视表选项/显示/经典数据
透视表布局（启⽤⽹格中的字段拖
放）”打勾

快捷操作

⼀列中，如果第⼀⾏已经⽤公式算
好，下⾯各⾏可以使⽤拖拽形式填
充。也可以在第⼀个单元格右下⻆，
⿏标变为⼗字时双击⼗字

公式中，如果有⾏和列不想被拖动改
变的，可以在输⼊不想被拖动的单元
格时按F4，会在单元格上加上$,⽐如
B4改为$B$4

单元格右下⻆⼗字键下拉，如果不想
复制格式，可以右键下拉，选择“不
带格式填充”

单元格中的数据格式

常规/数值等，⼀般是右对⻬ 常规格式⼀般可以直接修改为数值或
⽂本格式

⽂本，⼀般是左对⻬

⽂本格式⼀般不能直接修改成数值格
式

⽂本型数字，可以选中数字后，右边
会出现⼀个！号，点击！号，选择转
换为数字

⽂本型⽇期转为普通⽇期，选中⽇期
后，点击 数据/分列/选择“分隔符
号”/下⼀步/选择其他（/）/下⼀步/该
步骤可以选择单列，然后选择上⾯的
列数据格式（⽇期）/完成（快捷使
⽤为：数据/分列/完成）

分割符号注意，有时候符号是全⻆的

如果⽤于拆分带符号的某表，选择单
列的时候可以选择常规，⽂本，⽇期
等

对于数字的列，如果觉得不可靠，可
以直接分列⼀次，即可变为全数值型
或全常规性

数值格式修改后，如果要在数据透视
表中重新体现，⼀般需要在数据透视
表中刷新2次

排序

⼀般是在需要排序的列上
任意单元格点击 开始/排序
和筛选/升序或降序。如果
有空⽩⾏，则需⼿⼯选择
需要排序的所有单元格

按颜⾊排序：选中需要排
序的单元格，⾃定义排
序，排序依据，可以按单
元格颜⾊进⾏排序

⾃定义某些顺序：点击⽂
件/选项/⾼级/编辑⾃定义
列表/输⼊序列（每个项⽬
之间⽤回⻋换⾏）确定

如果排序好后，数据透视
表和切⽚器⾥⾯的次序就
是排序好的顺序

隔⾏插⼊（做⼯资条）：
需要对每⾏都添加⼀个表
头，可以先对每⾏后添加
列1，2，3，4，5，然后
复制出5条表头，添加列
0.5，1.5，2.5，3.5，4.5.
对整个表格按最后添加的
列做排序

筛选

数字筛选：⾃动筛选后，
点击⼩箭头，可以选择数
字筛选，可以设定筛选的
条件，取消的话可以点击
清除筛选

⽂本筛选：同数字筛选，
需要注意筛选⽂本带*和？
的时候，需要在*和？之前
加～

⾼级筛选：可以新建N⾏N
列（需带有表头）做为⾼
级筛选的条件区域。同⾏
条件为“且”，不同⾏ 为
“或”

数据透视表上值不能直接
做筛选，想筛选的话，可
以点击列上的箭头，选择
“值筛选”，或对值和不在
值表格旁的右边空⽩单元
格⼀起选择，点击筛选
（容易出错）

分类汇总

分类汇总前需要先对分类字段做排序

点击 数据/分类汇总 

点击分类汇总/全部删除，会删除分
类汇总

如果做多级分类汇总，需要对多级字
段做排序，然后做第⼀次分类汇总，
第⼆次做分类汇总的时候，取消“替
换当前分类汇总”的勾

分类汇总后在表格最左边
会出现层级

分类汇总后的复制：选择
分类汇总后的数据，点击 
开始/查找和选择/定位条
件/可⻅单元格/确定，复制
后黏贴到需要的位置

定位应⽤：删除拷⻉到表
格中的图⽚：查找和选择/
定位条件/对象/确定，然后
删除。

所谓对象就是除了单元格中的值意外
以外，外⾯的所有东⻄都叫对象

创建组：可以对⼀些相似的⾏做创建
组，这时候也会有层级，但这个时候
不是分类汇总，点击取消组合就可以
删除组

创建组可以对某⼏⾏数据进⾏创建
组，可以单机左边的层级进⾏创建组
⾥⾯的数据进⾏隐藏和显示

公式与基础函数

如果有好⼏段数值需要分别求和，可
以全部选择后，定位到空值，点击⾃
动求和，即可对每段的值分别求和

计数只能数数字，不能数⽂本，所以
如果要对⽂本进⾏计数，可以使⽤
=counta（范围）

对于⼀些不能拖拽的函数，可以先选
中⼀堆单元格，这个时候直接输⼊函
数，按住Control再敲回⻋，这个时
候选中的单元格全部都会按照第⼀个
单元格的函数进⾏输⼊。⼀般⽤于跳
跃式的填表

可能需要⽤到定位/空值

对于⼀些公式反推，已知最终值，希
望求设定值：点击 数据/模拟分析/单
变量求解，填好对应值，即可求出设
定值

输⼊函数时候，如果已经提示了函
数，可以按tab键直接输⼊提示的函
数

写公式最好是⽤左对⻬，不容易遮挡
单元格

邮件合并⼯具
统⼀模版，抓取数据，批量打印：⽤
于抓取数据，做好布局，合并⽂档

Word⾥⾯，点击 邮件/选择收件⼈/
使⽤现有列表/选择需要的excel表格/
确定。在Word 邮件/插⼊合并域/可
以看到刚才的excel表格⾥⾯的表头/ 
在word表格中需要的位置，插⼊“插
⼊合并域/需要的表头”。点击 邮件/
预览结果 在右边的滚动条点击可以
看到实际的结果。如果需要打印则点
击 邮件/完成并合并/编辑单个⽂档/
全部 确定。⽣成的新的⽂档会⾃动
填充全部的信息⽂档。

如果批量⽣成的需要在同⼀⻚，即只
是换⾏，不是换⻚。则点击 邮件/开
始邮件合并/⽬录/，然后继续完成上
述的操作即可。

⽂档安全性设置

1.防⽌表被乱写-针对固定
数据范围的限制：选中某
单元格或某⼀范围，点击 
数据/数据验证/数据验证/
设置/允许/数值/数据/介
于。可以对单元格等进⾏
设置保护。出错警告可以
写提醒信息。

2.防⽌表被乱写-设定出让⼈选择的
⼏个选项：选中某单元格或某⼀范
围，点击 数据/数据验证/数据验证/
设置/允许/序列/来源：可以在来源中
设置范围，也可以在来源中直接填写
⽂本，不同的⽤半⻆逗号隔开。

数据验证中设定不同列的输⼊法：数
据/数据验证/数据验证/输⼊法模式/
模式/ 其中关闭是英⽂模式，随意是
随便填写，打开就是中⽂输⼊法

3.防⽌表被乱删：点击某
⼀单元格或者某⼀范围，
审阅/保护⼯作表/ 如果有
不需要保护的，提前选中
不需要保护的范围，右键 
设置单元格格式/保护/取消
锁定，这样保护⼯作表对
前⾯设置的不起作⽤。

4.防⽌表被乱删列和调整
列宽：选中整个表/右键 设
置单元格格式/取消锁定， 
审阅/保护⼯作表/勾选 设
置单元格格式&删除⾏&插
⼊⾏ 确定。这样列的属性
就不能⽤了。

使⽤表格
主要解决数据新增后不能
⾃动更新的问题

点击任意位置/插⼊/表格检
查数据区域是否正确，确
定。在设计⾥⾯，可以看
到这个新插⼊的叫“表1”。
新增数据后，表1会包含进
新增数据。

数据透视表中，第⼀步选
择区域的时候，可以选择
表1，表1新增数据后，在
数据透视表右键刷新，即
可完成数据透视表的更
新。

表格与函数中，插⼊/表
格，这个时候新增加的数
据，会⾃动扩展表格，表
格内的公式会⾃动拉出。

表格与图表中，插⼊/表
格，插⼊柱形图，如果出
现新数据，柱形图会⾃动
出现新插⼊的数据。

使⽤⽇期函数

⽇期+（-）天数=新的⽇期

⽇期的拆分，year（某单
元格⽇期），month（某
单元格⽇期），⼤于（某
单元格⽇期）

⽇期的组合，=date（年单
元格，⽉单元格，⽇单元
格）其中年⽉⽇单元格可
以加减某数值或数值型单
元格，得到⽇期单元格

⽇期的间隔计算
=datedif（开始⽇期，结
束⽇期+1，”y或m或d”）
ymd为年⽉⽇

标记快到期的数据

今天⽇期函数=today（）

使⽤条件格式，突出显
示，介于，条件⼀
=today（），条件⼆
=today（）+15.设置为红
⾊填充

使⽤函数进⾏统计

条件求和=sumif（条件区
域，找什么值，求和
列），在条件区域（⽐如
某列），找什么值，对符
合条件的⾏，对这列求和

多列循环的条件求和
=sumif（整个数据区域，
找什么值，求和的某⼀个
表头）

多条件求和=sumifs（求和
列，条件区域1，找什么值
1，条件区域2，找什么值
2......）

条件计数=count if（需要
统计的区域，条件值）

多条件计数=countifs（需
要统计区域1，条件值1，
需要统计区域2，条件值
2......）

Match与Index函数

Match

只负责去找，格式
=match（查找值，⽬标
列，1或0或-1），1⼩于，
0精确匹配，-1⼤于。返回
值为⽬标列的第⼏⾏

Index

只负责去取回，格式
=index（⽬标列，第⼏⾏
的值）

利⽤index做个查询表

开发⼯具（⽂件/选项/⾃定
义功能区/右侧钩上开发⼯
具）/插⼊/表单控件/滚动
条，横着拉是⽔平滚动
条，竖着拉是垂直滚动
条，可以右键点击出框，
可以拖到需要的位置。同
样右键点击，选择“设置控
件格式”/控制/单元格链
接，点击到某⼀单元格，
就链接到了某⼀单元格。
这时候点击箭头，某单元
格就会变数字。

查询表中的某项信息可以使⽤
=index（某列，刚才提到的某⼀单元
格），这时候，箭头点击后，某⼀单
元格会变化，index取回的值也会变
化

右键点击滚动条，选择“设
置控件格式”/控制/最⼩值
和最⼤值可以设定取值范
围

使⽤Vlookup函数

格式：=vlookup(查找值，
数据源范围，从数据源开
始算第⼀列返回的第⼏
列，0或1)查找值必须是在
数据源范围的第1列，0为
精确查找，1为近似匹配

⽂本和常规（数值）不能
互相查找到，需要转换后
查找

常规变⽂本，可以在查找值常规后
&””变⽂本

⽂本变常规，可以使⽤查找值⽂本*1
变常规

近似匹配：只有数字才有
近似匹配，⽂本是没有近
似匹配的，近似匹配只找
⼩于等于⾃⼰的最⼤值

⼀般⽤于提成表等情况，
实际上是⼀段区间，也就
是数据找区间使⽤

如果查找值在返回值的右
列，则⽆法使⽤

多条件的Vlookup，在最左
侧插⼊⼀列，使⽤&连接字
符，⽐如Ａ2&Ｂ2，
=vlookup（查找值1&查找
值2，数据源范围，返回第
⼏列，0或1）

#N/A的处理，使⽤=ifna（⾮NA的数
值或函数，””）如果该单元格式是
NA则显示空⽩，如果不是NA，显示
数值

切⽚器可以直接控制折线图

切⽚器上点击右键：报表连接，钩上复
制之前的⼯作表名，确定

配合使⽤解决Vlookup解决不了的问
题，格式=index（⽬标列，match（查
找值，⽬标列，1或0或-1））Duyes 整
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