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章节或项目名称 数据分析

本次授课类型 □理论    □实验    □理实一体    □实训    □实习

班级 地点 周次 星期 节次 授课进度

□符合   □超前   □滞后 

□符合   □超前   □滞后

□符合   □超前   □滞后

教学目标

1、掌握 excel2010 中数据的排序

2、掌握 excel2010 中数据的筛选

3、掌握 excel2010 中数据的分类汇总

4、掌握 excel2010 中数据透视表的制作

教学重点

1、数据的排序与筛选

2、数据的分类汇总

3、数据透视表的制作

教学难点

1、数据的排序与筛选

2、数据的分类汇总

3、数据透视表的制作

教学设计

教学环节 内容要点
教学方法

与手段

时间

分配

实例引入 数据分析的实例需求与展示 案例法 5分钟

实例制作

数据排序

知识讲授

演示制作 

5分钟

数据筛选 10分钟

数据分类汇总 10分钟

数据透视表制作 15分钟

学生练习 制作销售走势图表 实验法 35分钟

作业检查与

总结
检查学生实例制作情况并打分总结 总结法 10分钟

教学效果及改进思路
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一、实例引入

某某市宏宇电器销售公司以员工档案为基础需要对公司员工的数据进行分析，要求如

下：（1）对员工的数据进行排序，以查看各部门员工的年龄分布情况；（2）利用选筛选

出财务部中年龄在 30-35 之间的人员上报人事处；筛选出硕士学历或工资在 6500 元以上的

员工信息上报总经理；（3）汇总出各部门的平均工资和每个部门中不同学历人员的平均年

龄；（4）统计出不同部门按学历、性别分类的平均工资。实例制作需要以下的几个步骤：

1、数据排序

2、自动筛选

3、高级筛选

4、分类汇总

5、制作数据透视表

二、实例制作 

1．数据排序：为了方便查看表格中的数据，用户可以按照一定的顺序对工作表中的数

据进行重新排序。操作步骤如下：

（1）打开素材文件夹中的“数据分析”工作簿文件，单击“员工档案表”工作表标签。

（2）将光标置于表格数据区的任意单元格中，切换到“数据”选项卡，单击“排序和

筛选”功能组中的“排序”按钮。

（3）在打开“排序”对话框中设置“主要关键字”为“部门”、升序；“次要关键

字”为“年龄”、降序。

（4）单击“确定”按钮，完成企业员工档案的排序。

2.自动筛选：自动筛选一般用于简单的条件筛选，筛选时将不满足条件的数据暂时隐

藏起来，只显示符合条件的数据。操作步骤如下： 

（1）选择 F2 单元格，切换到“数据”选项卡，在“排序和筛选”功能组中单击“筛

选”按钮。

（2）单击标题字段“部门”右侧的下拉按钮，在弹出的筛选列表中撤选其他部门的选

择，只选择“财务部”复选框。

（3）单击“确定”按钮，即可看到筛选结果只显示了财务部人员的信息。

（4）单击标题字段“年龄”右侧的下拉按钮，在下拉列表中选择“数据筛选”组中

的“介于”命令。

（5）在打开 “自定义自动筛选方式”对话框中，设置“年龄”组中的“大于或等

于”后的列表框值为“30”，“小于或等于”后的列表框值为“35”。

（6）单击确定按钮，完成自动筛选。

3.高级筛选：高级筛选一般用于条件较复杂的筛选操作，其筛选的结果可显示在原数

据表格中，不符合条件的记录被隐藏起来；也可以在新的位置显示筛选结果，不符合的条

件的记录同时保留在数据表中而不会被隐藏起来，这样会更加便于进行数据比对。高级筛

选之前必须先设定筛选的条件区域。操作步骤如下：

 （1）选择 K2 单元格并输入“学历”，按<Tab>键将光标置于 L2 单元格，输入“工

资”，为高级筛选条件区域设置列标题。在 K3 单元格中输入“硕士”、L4 单元格中输入

“>6500”，完成条件区域的设置。

 （2）将光标定位于数据区域的任意一个单元格中，切换到“数据”选项卡，单击

“排序和筛选”功能组中的“高级”按钮。弹出“高级筛选”对话框。
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（3）选中“方式”组中的“将筛选结果复制到其他位置”单选按钮，然后单击“条

件区域”文本框右侧的折叠按钮 。然后将鼠标移到表格中，选择条件区域K2：L4。

（4）选择完毕，单击“展开”按钮，返回“高级筛选”对话框，之后用同样的方法

设置“复制到”文本框中的内容为“员工档案表!$K$6”。

（5）单击“确定”按钮返回工作表，筛选结果即出现在以 K6 单元格开始的单元格

区域中。

4.分类汇总：分类汇总是按某一字段的内容进行分类，并对每一类统计出相应的结果

数据。创建分类汇总之前，首先要对工作表中的数据进行排序。操作步骤如下：

（1）将员工档案表的原始数据复制到一个新工作表中，并将工作表以“分类汇总”

命名。

（2）将光标定位于数据区域的任意一个单元格中，切换到“数据”选项卡，单击

“排序和筛选”功能组中的“排序”按钮。在弹出的“排序”对话框中，设置排序方式为

主要关键字“部门”升序、次要关键字“学历”升序。单击“确定”按钮即可看到排序后

的效果。

（3）切换到“数据”选项卡，在“分级显示”功能组中单击“分类汇总”按钮。

（4）在打开的 “分类汇总”对话框中，在“分类字段”下拉列表框中选择“部门”

选项，在“汇总方式”下拉列表框中选择“平均值”选项，在“选定汇总项”列表框中选

中“工资”复选框，勾选“替换当前分类汇总”和“汇总结果显示在数据下方”复选框。

（5）单击“确定”按钮，返回工作表中即可看到按“部门”分类汇总出的“平均工

资”的效果。

（6）再次打开“分类汇总”对话框，在“分类字段”下拉列表框中选择“学历”选

项，在“汇总方式”下拉列表框中选择“平均值”选项，在“选定汇总项”列表框中选中

“年龄”复选框同时取消“工资”复选框的选中， 取消“替换当前分类汇总”项的选中。

（7）单击“确定”按钮，返回工作表中即可看到分类嵌套汇总后的效果。

5. 制作数据透视表：数据透视表是一种对大量数据快速汇总和建立交叉表的交互式表

格，用户可以转换行以查看数据源的不同汇总结果，可以显示不同页面以筛选数据，还可

以根据需要显示区域中的明细数据。操作步骤如下：

（1）将光标定位于表格数据中的任意一个单元格中。

（2）切换到“插入”选项卡，单击“表格”功能组中的“数据透视表”按钮，在下拉

列表中选择“数据透视表”命令。

（3）在打开的“创建数据透视表”对话框中，保持对话框中的默认选项，如图 9-21
所示。单击“确定”按钮，进入数据透视表设计界面。

（4）在“数据透视表字段列表”空格中，从“选择要添加到报表的字段”列表框中，

先后将“学历”、“性别”字段拖到“行标签”框中，将“部门”字段拖到“列标签”中，

将“工资”字段拖到“数值”框中。

（5）切换到“数据透视表工具｜选项”选项卡，在“计算”功能组中单击“按值汇

总”按钮，在下拉列表中选择“平均值”命令。

（6）将光标定位于数据透视表中的任意一个单元格，切换到“数据透视表工具｜设

计”选项卡，在“数据透视表样式”功能组中单击“其他”按钮，在列表框中选择“数据

透视表样式中等深浅 9”样式。对数据透视表进行美化。

（7）保存工作簿文件，完成实例制作。

四、小结：本实例通过对表格中数据的统计与分析，向学生展示了

excel2010 中的排序、筛选、分类汇总、数据透视表制作等操作，内容较多，需

要增加两课时练习，以便让学生巩固所学。


