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前言


PREFACE

Excel是微软公司Windows平台上最成功的应用软件之一，说它是办公必备软件已经不足以形容它的“能力”。事实上，在很多公司，Excel已经完全成为了一种生产力工具，在各个部门的核心工作中发挥着重要的作用。无论用户从事什么行业、所在公司有没有部署信息系统，只要需要和数据打交道，几乎都会用到Excel。正因为如此，熟练运用Excel已经成为衡量一位员工办公能力的标尺之一。

学习任何知识都要讲究方法，学习Excel也不例外。正确的学习方法能让人以最快的速度进步；错误的方法则会使人止步不前，甚至失去学习的兴趣。因此，我们策划了《从零开始学Excel数据分析（职场加强版）》这本书，我们的创作初衷是：在时间有限的情况下，我们应该抓住学习重点，掌握快速学习的路径，以高效分析和展示办公过程中的庞大数据报表为学习目标。

通过多年的观察，我们发现，在当代这种快节奏的办公环境下，有以下两类读者会挤出时间来读书与学习。

第一类读者是为了增加知识储备、为兴趣而读书。他们基本不会感到读书是一种压力与负担，而是抱怨每天可用于读书的时间太少。这类读者进入阅读状态很快，理解书中内容也很快，闲暇时间都能抽出时间来读书。

第二类读者是为了现实的需求而读书，这也是很多人目前的状态。大部分专业领域都会有一些无形或有形的门槛，你必须为迈过这些门槛而学习。或许有点无奈，但是为了工作，读书和学习是必须要做的事情。

我们希望《从零开始学Excel数据分析（职场加强版）》这本书能够同时满足以上两类读者的阅读需求，因此非常看重内容的可读性与实用性。全书各章内容在结构上相互关联，又有一定的独立性，读者既可以从前往后进行系统学习，也可以随时查阅需要使用的知识点和操作方法。在写作手法上，本书尽量贴近读者的实际办公需求，语言和排版风格比较轻松活跃，尽量调起读者兴趣，能够让读者在愉快的阅读体验中学到实用的知识和技能。

我们希望通过这本书能给即将走入职场的人再“镀个金”，帮助他们成为招聘单位青睐的优秀人才；也能让企业在职人员重新认识Excel。它绝不只是一个用来做简单表格的软件，它能让复杂、烦闷的计算和数据处理过程变得更加轻松，让本来需要花几小时完成的工作在几分钟之内完成。

在此需要特别声明的是，本书是团队合作的结果，参与本书编写工作的人有吴祖珍、陈媛、姜楠、汪洋慧、彭志霞、张万红、陈伟、韦余靖、徐全锋、张铁军、陈永丽、高亚、彭丽、李勇、沈燕、杨红会等，全书由张发凌策划与统撰定稿。

尽管我们希望做到精益求精，但疏漏之处在所难免。如果您在阅读本书的过程中发现了问题，或者是有一些好的建议，请发邮件到witren@sohu.com与我们交流。

非常感谢您的支持！祝您阅读愉快！



第1章 入职第一课——数据分析从正确的数据表开始



1.1 数据源表有讲究


要想做好数据分析，不仅要学会使用数据分析软件，更重要的是要对数据建立有深入的认识。数据源表是做好Excel分析工作的基础，只有规范地做好数据源表，才能通过各种分析工具获得分析结果。需要注意的是，我们在最初创建表格或处理数据时要充分考虑到规范的数据源表所涉及的因素，以及相关要点。


了解字段与记录


数据由字段与记录组合而成。如图1-1所示的“产品销售表”，从横向来看，每一行都是产品的基本情况和销售情况；从纵向来看，每一列都描述了一类数据。例如，第3列是每个产品的产品编号，第4列是每个产品所属的系列等。从数据分析的角度来看，这张表格就是一个典型的数据库。“产品销售表”最上面的“日期”“单号”“产品编号”“系列”等称为字段，而产品的基本情况和销售情况就构成了一条条数据记录。

[image: ]
图1-1 产品销售表




了解一维表与二维表


判断数据表是一维表格还是二维表格最简单的方法就是看每一列的内容是否为一个独立参数。如果每一列都是独立参数，那么这个数据表就是一维表；如果每一列都是同类参数，那么这个数据表就是二维表。

如图1-2所示的一维表的第一行，店铺为“A店铺”，月份为“一月”，销售量为“78000”。如图1-3所示的二维表的列标签数据是“一月”“二月”“三月”，它将一维表中的所有月份都放置在列标签了。从数据的角度来说，“一月”“二月”“三月”都属“月份”范畴，它是描述各月销售额的一个因素。若要将二维表转换成一维表，则应该使用同一字段，将“月份”单独作为列标签。这就是区分“一维表”和“二维表”的关键。

[image: ]
图1-2 一维表



[image: ]
图1-3 二维表




规范字段设置


在进行数据分析前，应将此时期的数据归纳到一张工作表中，并且应该是一维数据表。无论是销售数据、市场调查数据，还是财务数据，都可以用完全相同的格式存放于数据表中，区别仅在于字段名称和具体内容。

因此，合理规划表格应该包含的字段是一件重要的工作。各个字段要有专门的内容，同一属性的数据应作为一个字段记录，确保各个分类清晰有效。如图1-4所示的表格中字段清晰且规范。

[image: ]
图1-4 字段清晰且规范




删除多余的表格名称


很多人在建表时习惯把表格的第一行作为标题行，但对于数据明细表来说，其建表目的在于分析数据，因此没有必要特意规划标题行。

错误做法

如图1-5所示的“销售记录表”的标题占用了表格的第一行，其实标题只是为了让读者知道这是一张什么样的表，除此之外不具备其他意义。

[image: ]
图1-5 多余的“销售记录表”名称



正确做法


如果标题能代表整个工作簿，可以将工作簿命名为“销售明细表”。如果标题不能代表整个工作簿，但是能代表某个工作表，可以将工作表命名为“销售明细表”，如图1-6所示。

当然，首行写标题的做法不具有任何破坏性，因为这不影响利用表格进行数据分析或者变更数据。



[image: ]
图1-6 将工作表命名为“销售记录表”




使用单层表头


错误做法

先看看图1-7所示的“产品销售情况表”。首先遵循上文讲到的规则，即不要让标题文字占用工作表的首行。其次第二行看似是标题行，实际上仅仅是文字说明，对Excel识别某列数据的属性没有任何帮助，反而阻碍了程序进行数据分析时对列标识的自动识别，可能导致Excel无法正常地进行数据筛选、排序、分类汇总等。

[image: ]
图1-7 加了多余表头的“产品销售情况表”



正确做法

对这张表格来说，应该删除多余的表头，删除后的效果如图1-8所示。这样就可以方便地使用Excel中的各种分析工具进行数据分析工作了。

[image: ]
图1-8 删除了多余表头的“产品销售情况表”




同属性数据要一列记录


错误做法

如图1-9所示的表格中，将“工作日加班”与“节假日加班”两列数据分列记录。

[image: ]
图1-9 同一属性数据分列记录



正确做法


我们先来看一下这种记录方式的缺陷，如果想分别对“工作日加班”与“节假日加班”的总时长进行统计，则无法进行，如图1-10所示。

这是因为“工作日加班”与“节假日加班”的数据属性是一致的，应该将它们记录到同一列。所以，我们应该将表格修改成图1-11所示的样式，这样就可以进行数据分析工作了，如图1-12所示。



[image: ]
图1-10 不便于统计



[image: ]
图1-11 同一属性数据记录在同一列



[image: ]
图1-12 正确的统计结果




保证数据属性完整


错误做法

我们可以在如图1-13所示的表格中看到很多空白单元格。需要注意的是，数据源表中是不允许出现这种情况的，若缺少了某种或某几种属性，Excel在分类汇总或计数统计时一定会出错，所带来的后果就会非常严重。

[image: ]
图1-13 数据属性不完整



正确做法

在设计表格时，数据属性是首要考虑因素。作为一张数据源表，没有数据也不能留白，否则会影响数据分析的结果。这时应该在数据区域数值部分的空白单元格里填上“0”，如图1-14所示。当单元格中有“0”时，Excel会认为该单元格里有数据，只不过值为“0”罢了。

[image: ]
图1-14 数据属性完整




慎用合并单元格


合并单元格是Excel中最常见的一项操作，它用于表达表格中一对多的数据关系。但是它对表格的破坏性很大。对于数据源表应该慎用此项操作。下面举例说明。

错误做法


大多数用户都遇到过这样的情况：在制作表格时把表格单元格组合得很漂亮，但是在进行数据分析时，数据总是不能按照实际需求进行筛选、排序和分类汇总。

合并单元格之所以影响数据分析，是因为合并单元格以后，只有首个单元格中有数据，其他的都是空白单元格。如图1-15所示的“销售记录表”中按“系列”字段筛选所有“蝴蝶酥”的数据明细，只能得到如图1-16所示的一条数据记录。实际上，表格中D8:D18单元格区域都是“蝴蝶酥”的数据明细，但是对Excel来说，只有D8单元格中有数据，D9:D18单元格区域都是空白的，这与我们所看到的是有区别的。所以，按“系列”字段筛选所有“蝴蝶酥”的数据明细，只能得到一条数据记录。

另外，合并单元格还会造成整个数据区域的单元格大小不一。对数据进行排序时， Excel会弹出如图1-17所示的提示对话框，提示错误，从而导致排序功能无法使用。同样的，对数据进行分类汇总时，Excel也会因为合并单元格发生错误或无法合并。



[image: ]
图1-15 销售记录表



[image: ]
图1-16 筛选结果



[image: ]
图1-17 错误提示对话框



正确做法


制作数据源表时，不得使用合并单元格。所有单元格都应该填满，每一行数据都必须完整且结构整齐。因此，在对源数据表进行处理时，如果遇到这种情况，应该将其还原为数据明细表。具体操作步骤如下。

1 首先取消所有合并单元格的合并状态。选中表格中的所有数据，切换到“开始”选项卡，在“对齐方式”选项组中单击“合并后居中”按钮，如图1-18所示。



[image: ]
图1-18 单击“合并后居中”按钮



2 按“F5”键，弹出“定位”对话框。单击“定位条件”按钮，弹出“定位条件”对话框。在“选择”栏下选中“空值”单选按钮，如图1-19所示。

[image: ]
图1-19 “定位条件”对话框



3 单击“确定”按钮返回工作表，此时所有空值单元格都已被选中。然后将光标定位于公式编辑栏中，输入公式“=D2”，如图1-20所示。

[image: ]
图1-20 输入公式



4 按“Ctrl+Enter”组合键，即可看到所有空白单元格都自动填充了上面的数据，如图1-21所示。

[image: ]
图1-21 得出结果



小贴士

此时单元格内填充的是公式的计算结果，而非纯文本。为了保险起见，可以使用选择性粘贴功能将单元格内的公式转换为纯文本。


别急着用合计行


错误做法


如图1-22所示的表格中的合计行，一眼就能看出是手工输入的。这样做不仅破坏了源数据表的数据完整性，还混淆了源数据和分类汇总表的概念。

这样边记录源数据边求和，明显增加了工作量。对于复杂且庞大的数据源表来说，手工制作合计行本身就是一项很烦琐的工作，而且做好后还会面临数据调整的问题。这样做既浪费了宝贵的时间，又降低了工作效率。



[image: ]
图1-22 多余的合计行



正确做法

这里应将合计行删除，保持数据的连贯性即可，效果如图1-23所示。

[image: ]
图1-23 删除合计行后的效果




1.2 源表数据从何而来


数据的一切计算分析工作都来自源数据表，那么源表数据从何而来呢？其实获取源数据的方式主要有两种：一种是导入外部数据；另一种是手工录入数据。


文本文件如何做成明细表


在日常工作中，我们经常会遇到需要用Excel处理的数据存放在非Excel格式文件（如文本文件等）中的情况，这时如果用手工方式来采集这些数据，既费时又费力。实际上，我们可以利用Excel中的数据导入功能来快速导入这些数据，从而极大地提高工作效率。

导入数据的方法不仅可以让我们很方便地使用外部数据，在很多时候还可以避免重新手动键入文本的麻烦。

图1-24是在产品市场调查中使用的一份文本型的“问卷录入结果”文件，我们可以将其导入到Excel中，做成明细表。具体操作步骤如下。

[image: ]
图1-24 文本文件数据



1 在“数据”选项卡的“获取外部数据”选项组中单击“自文本”按钮，弹出“导入文本文件”对话框。找到需要导入的文本文件，单击“导入”按钮，弹出“文本导入向导-第1步，共3步”对话框，保持默认选项，如图1-25所示。

2 单击“下一步”按钮，弹出“文本导入向导-第2步，共3步”对话框，选中“Tab键”复选框，将其作为分隔符号来对数据源进行分列，如图1-26所示。

[image: ]
图1-25 文本导入向导-第1步



[image: ]
图1-26 文本导入向导-第2步



3 单击“下一步”按钮，弹出“文本导入向导-第3步，共3步”对话框，在“数据预览”栏中可以看到数据分列后的效果，如图1-27所示。

[image: ]
图1-27 文本导入向导-第3步



4 单击“完成”及“确定”按钮，即可导入文本文件，如图1-28所示。

[image: ]
图1-28 导入结果



小贴士

要想导入文本形式的数据，数据需要符合一定的规则，如以统一的分隔符（如空格，逗号，分号等）进行分隔或具有固定的宽度，这样才能找到Excel分隔的规律，从而将数据自动填入相应的单元格中。


分散表单如何做成明细表


如图1-29所示的销售单据是客户购买产品时销售方提供给客户的销售凭证，同时也是财务人员入账的凭证。

财务人员或数据分析人员一般会在一段时间内将多张销售单据做成明细表，方便后期的数据分析，所以分散表单也是源表数据的来源。

要想将分散的销售单据做成明细表，首先要对表格中的所有信息进行判定，排除与数据结果无关的信息。如果有同一属性的数据，可以将其保留下来，并进行信息归类。销售单据中的字段不能代表汇总明细表的全部字段，还要进行仔细研究，完善字段，然后将表示汇总的字段转换为明细的字段，再以销售单据的记录顺序为依据，汇总后的效果如图1-30所示。

[image: ]
图1-29 销售单据
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图1-30 销售记录表




汇总表如何做成明细表


在日常工作中，我们经常会看到如图1-31所示的表格中，制表人对本日的销售数据进行了统计运算，再填入表格。实际上，这不是很好的处理方法，明明是很简易的一张表格却被处理得非常烦琐，导致表格重复汇总，即在一张表格中对多个产品的销售情况进行了汇总。

仔细看这张表格，我们不难发现，表格中“产品”“销售部门”“数量”“金额”是表格的关键字段，而“销售一部”“销售二部”“销售三部”属于同一属性数据，因此应该将它们三个记录于同一列。

因此，我们可以化繁为简，将上表还原为图1-32所示的明细表。

[image: ]
图1-31 汇总表



[image: ]
图1-32 还原为明细表




导入网页数据


报告分析所用到的数据，有一部分可以直接从公司的销售、财务、人事等部门收集，而其他涉及宏观、横向比较的数据，如市场份额、产品渠道分布等，一般需要通过查看官方统计数据库或年鉴等获得。因此，导入网页数据也是源数据的主要来源之一。

当找到需要的数据后，可以按如下操作步骤将其导入Excel工作表中。

1 在“数据”选项卡的“获取外部数据”选项组中单击“自网站”按钮，如图1-33所示。

[image: ]
图1-33 单击“自网站”按钮



2 弹出“新建Web查询”对话框，在地址栏中输入网址，然后单击“转到”按钮，如图1-34所示。

3 这时显示出了相应的页面，单击[image: ]
 按钮，使其图标变成[image: ]
 ，再单击“导入”按钮（见图1-35），弹出“导入数据”对话框。

4 设置保存数据的起始单元格后单击“确定”按钮，网站中的数据将会自动导入Excel表格中，导入后的效果如图1-36所示。

[image: ]
图1-34 输入网址



[image: ]
图1-35 单击“导入”按钮



[image: ]
图1-36 导入后的效果



另外，Excel还有“刷新控件”的功能，即导入的网络数据可以进行即时更新。当网页中的数据发生变化时，不需要重新导入数据就能获取最新数据，只要在“数据”选项卡的“连接”选项组中单击“全部刷新”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“刷新”命令即可，如图1-37所示。或者选择导入的外部数据所在区域中的任意一个单元格，然后右击，在弹出的快捷菜单中选择“刷新”命令即可。

[image: ]
图1-37 通过功能区刷新



除此之外，“刷新控件”功能还能实现定时刷新或打开文件时自动刷新。我们只要在“数据”选项卡的“连接”选项组中单击“属性”按钮，在弹出的“外部数据区域属性”对话框中选中“刷新频率”复选框，并选择刷新的间隔时间，即可实现定时刷新。如果想实现打开文件时就自动刷新数据，可以选中“打开文件时刷新数据”复选框，如图1-38所示。

[image: ]
图1-38 “外部数据区域属性”对话框




手工录入数据


手工录入数据是一件相当麻烦的事情，面对庞大且繁杂的数据，必须小心翼翼地逐个录入单元格中，一个小数点出错都会影响到整个数据分析的结果。我们可以对具有不同规律的数据采用不同的输入方法，这样既能减少数据输入的工作量，又能保障输入数据的正确性。下面介绍手工录入数据的一些快捷方法。

相同数据批量输入

在日常工作中，我们经常会遇到需要输入相同数据的情况。在这种情况下，如果表格中需要输入相同数据的单元格区域是连续的，可以使用数据填充功能来快速输入。我们只需输入首个文本，然后拖动右下角的填充柄即可实现批量填充输入，如图1-39所示。

[image: ]
图1-39 在连续单元格区域输入相同数据



小贴士

拖动填充柄进行填充时除了向下填充以外，还可以向上、向左、向右填充，只需要在填充时分别向上、向左、向右拖动鼠标。一般情况下我们会使用向下填充，偶尔会使用向右填充。

如果需要在不连续单元格区域输入相同数据，只需要输入一次数据就可以在不同的单元格区域输入。在不连续单元格区域中输入相同数据时，关键在于输入前要准确选中单元格。例如，在图1-40所示的表格D列中需要多次输入“其他食品”，可以先全部选中需要输入相同数据的所有单元格，然后一次性输入即可。具体操作步骤如下。

[image: ]
图1-40 选中要输入数据的不连续单元格



按住“Ctrl”键，依次选中需要输入相同数据的单元格，然后在编辑栏中输入“其他食品”。按“Ctrl+Enter”组合键即可将“其他食品”一次性输入到多个单元格中，效果如图1-41所示。

[image: ]
图1-41 一次性输入后的效果



有规则数据的批量输入

录入数据时经常会涉及一些有规则数据的输入，如输入序号、日期、星期数、月份等。其实在输入这些数据时，可以利用填充的方法来实现，但要充分考虑默认情况下程序对数据的判断，把填充源处理为程序可识别的样式。

要想实现数值型数据的填充，需要至少先输入两个单元格数据作为填充源，这样程序才能根据当前选中的填充源的规律来完成填充。具体操作步骤如下。

1 在A2单元格中输入“200001”，在A3单元格中输入“200002”。选中B2:B3单元格区域，将鼠标指针指向选中单元格区域右下角的填充柄上，如图1-42所示。

[image: ]
图1-42 选中填充源



2 按住鼠标左键并向下拖动鼠标，直到B10单元格时松开鼠标左键即可完成填充，效果如图1-43所示。

[image: ]
图1-43 向下填充数据



在填充序号时，我们可以任意设置数据间隔，即可让序列以等差序列填充。其关键设置点仍然在填充源上，如输入首个编号“1001”、次个编号“1003”，如图1-44所示，得到的效果如图1-45所示。

[image: ]
图1-44 输入首个编号和次个编号



[image: ]
图1-45 自动间隔填充效果



除了数值型数据以外，使用其他类型数据（包括文本类型和日期时间类型）进行连续填充时不需要提供前两个数据作为填充依据，只需要提供一个数据即可。

在制作相关表格时，日期数据的使用也很频繁，如只要在“值班安排表”中的A2单元格中输入首个日期，然后拖动右下角的填充柄向下填充，即可自动进行日期填充，效果如图1-46所示。

[image: ]
图1-46 自动填充日期效果



在“销售记录表”中，首个产品编号为“AP11001”，因为它是以字母开头，所以被默认为文本格式的数据，因此只要输入首件产品编号即可，如图1-47所示。填充后自动得到递增的填充效果，如图1-48所示。

[image: ]
图1-47 输入首件产品编号



[image: ]
图1-48 递增的填充效果



小贴士

除了拖动填充柄的操作方式以外，双击填充柄也可完成自动填充的操作。当数据填充的目标区域的相邻单元格存在数据时（中间没有空单元格），双击填充柄的操作可以替代拖动填充柄的方式。如果相邻区域中存在空白单元格，那么双击填充柄只能将数据自动填充到空白单元格所在行的上一行。

自动填充完成后，填充区域的右下角会显示“[image: ]
 ”（填充选项按钮），将鼠标移至该按钮上，该按钮右侧会显示下拉按钮，单击此按钮，在弹出的快捷菜单中可以选择不同的填充方式，如图1-49所示。例如，“仅填充格式”“不带格式填充”等，甚至可以将填充方式改为复制，以填充相同数据。

[image: ]
图1-49 “填充选项按钮”



另外，“填充选项按钮”的快捷菜单中的选项内容取决于所填充的数据类型，如填充日期时会出现“以月填充”“以工作日填充”等选项，如图1-50所示。

[image: ]
图1-50 不同的可选择填充项



先格式再输入

用户创建好表格后，如果不需要对单元格区域进行格式设置，那么在单元格中输入的数据自然也是没有格式的，输入什么就显示什么。如图1-51所示的表格中的“涨幅”列单元格区域是没有设置任何格式而输入的数据，这种数据既不能一眼看出股票的涨幅度，在输入小数位数时还容易出错。

[image: ]
图1-51 没有设置格式的数据



在输入数据前可以先将单元格设置为需要的格式，很明显这里采用的是涨幅百分比的形式，因此我们可以先选中所有要输入此类值的单元格区域，将单元格的格式设置为百分比值，并且包含两位小数，如图1-52所示。然后只要输入“0.24”即可显示为0.24%，输入“7.79”即可显示为“7.79%”，如图1-53所示。这样做比之前输入要简单多了。

[image: ]
图1-52 设置单元格格式



[image: ]
图1-53 设置百分比格式效果



要想将表格中的日期显示英文效果，可以先设置好单元格的格式（见图1-54），在输入时可以以程序能识别的最简易的日期格式输入（如输入“15-1-1”），按“Enter”键实现自动转换（1-Jan-15），如图1-55所示。

[image: ]
图1-54 设置单元格格式



[image: ]
图1-55 英文的年月日效果



数字格式有很多种，要想让输入的数据显示为某种格式，就要先将单元格的格式设置为其需要的格式，再输入的数据就会自动显示为设置的格式。

“自定义”单元格的格式

尽管Excel内置的数据格式不算少，但仍然很难满足用户千变万化的要求。为此，“设置单元格格式”对话框中提供了一项“自定义”功能。

“自定义”就是选中要设置自定义格式的单元格或单元格区域，在“设置单元格格式”对话框中，选择“分类”下拉列表中的“自定义”选项，即可在右侧的类型列表框内选择现有的数据格式（见图1-56），或者在“类型”文本框中输入自定义格式。只要自定义的数据格式被使用过一次，以后就会自动存放于类型列表框内。

[image: ]
图1-56 “设置单元格格式”对话框



在单元格中输入超过十万以上的金额数据时，可以将单元格区域的单位设置为“万元”或“十万元”等单位，这样在单元格中直接输入简洁数据即可。具体操作步骤如下。

1 选中B2:B6单元格区域，在“开始”选项卡的“数字”选项组中单击“[image: ]
 ”（数字格式）按钮（见图1-57），弹出“设置单元格格式”对话框。

[image: ]
图1-57 单击“数字格式”按钮



2 单击“数字”标签，在“分类”下拉列表中选择“自定义”选项，在右侧的“类型”文本框中输入“0!0,000"万"”，如图1-58所示。

3 单击“确定”按钮，即可将数字以万元单位显示于单元格中了，如图1-59所示。

[image: ]
图1-58 设置自定义格式



[image: ]
图1-59 以万元单位显示效果



数据验证

在数据源表的创建过程中，输入错误数据的后果很严重。因为错误的数据会对数据分析的结果产生极大的影响，很可能会使之前的所有工作变得毫无价值。

那么有没有办法不仅能在输入数据前就对单元格允许输入的数据做出控制或是提示说明，还能禁止输入错误的数据呢？答案是肯定的，“数据验证”功能就能做到，它是Excel中的一项辅助输入的功能。

设置“数据验证”可以对输入单元格的数据进行必要的限制，如只允许输入整数、只允许输入指定范围内的数值、只允许输入日期等。当输入的数据不满足设定的条件时，程序会禁止数据输入或让使用者选择是否继续输入该数据。数据验证允许设置的条件主要包括任何值、整数、小数、序列、日期、时间、文本长度及自定义，如图1-60所示的“数据验证”对话框中可以查看允许的类型。

[image: ]
图1-60 “数据验证”对话框



其中，“自定义”选项是一个十分灵活的设置项，当默认的选项都不能满足限制条件时，可以使用“自定义”功能，通过设定公式来创建限制条件。


1.3 了解数据分析的方法


数据分析不仅仅指会使用数据分析工具，更重要的是掌握数据分析原理。数据分析方法是指具体的分析方法，如常见的数据分析方法有结构分析、对比分析、交叉分析等。数据分析方法主要是从微观角度指导如何进行数据分析。下面介绍几种常用的基本数据分析方法。


结构分析法


结构分析法是指对经济系统中各组成部分及其对比关系变动规律的分析。例如，某企业运营状况是否良好，包括客户数、收入以及其在行业中的比重是否维持稳定或者也在增长的结构分析等。

结构分析主要是一种静态分析，即对一定时间内经济系统中各组成部分变动规律的分析。如果对不同时期内经济结构变动进行分析，则属于动态分析。

结构分析法是在统计分组的基础上，计算各组成部分所占比重，进而分析某一总体现象的内部结构特征、总体性质、总体内部结构依时间推移而表现出来的变化规律性的统计方法。结构分析法的基本表现形式就是计算结构指标。其计算公式如下：

结构指标（%）=总体中某一部分÷总体总量×100%。

结构指标就是各个部分占总体的比重，因此总体中各个部分的结构相对数之和，即等于100%。

结构分析可以帮助我们认识总体构成的特征。例如，某地区近五年来海洋盐业占19%，海洋化工业占31%，滨海旅游业占50%，这表明这一地区的产业结构向高新技术产业转变，如图1-61所示。
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图1-61 各项产业占比




对比分析法


对比分析法是通过实际数与基数的对比来提示实际数与基数之间的差异，借以了解经济活动的成绩和问题的一种分析方法。

任何事物既有共同特性，又有个性特征。对比通常是把两个或两个以上相互联系的指标数据进行比较，从数量上展示和说明研究对象规模的大小、水平的高低、速度的快慢以及各种关系是否协调。只有通过对比，才能分辨出事物的性质、变化、发展、与其他事物的异同等个性特征，从而更深刻地认识事物的本质和规律。

数据分析也是如此，对庞大、复杂的数据单独做分析，通常很难发现其意义。只有进行汇总及对比，数据才会有意义。数据分析中各数据指标没有好坏之分，在对比分析中，选择合适的对比标准是十分关键的步骤。

对比分析法可分为静态比较和动态比较两种。静态比较又称横向比较，简称横比，是在同一个时间条件下对不同总体指标的比较，如不同部门、不同地区、不同国家的比较。动态比较又称纵向比较，简称纵比，是在同一总体条件下对不同时期指标数值的比较。这两种分析方法既可单独使用，又可结合使用。进行对比分析时，可以单独使用总量指标、相对指标或平均指标，也可以将它们组合起来进行对比。对比结果可用相对数表示，如百分数、倍数等。下面举例说明。

与目标对比

将实际完成值与目标值进行对比，属于横比。例如，每个公司每年都有自己的业绩目标或计划，所以将目前的业绩与全年的业绩目标进行对比，看是否已完成业绩目标，如图1-62所示。
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图1-62 完成业绩与目标业绩对比



不同时期对比

将不同时期的指标数值作为对比标准，属于纵比。如果公司未赶上年度业绩目标的时间进度，那么可继续与去年同期及上个月完成情况进行对比，如图1-63所示。

[image: ]
图1-63 不同时期业绩对比



需要说明的是，与去年同期对比简称同比，与上个月完成情况对比简称环比。这里选择与去年同期进行对比主要是考虑到季节同期性的变化，有淡、旺季之分，所以只有选择与去年同期（同个季节）进行对比才具有可比性，当然如果要与去年的年底或年初的完成值进行对比也是可以的。但在对比前，选取对比对象时要考虑其是否有对比意义。

同级部门、单位、地区对比

与同级部门、单位、地区进行对比（见图1-64），属于横比。这样可以了解自身某一方面或各个方面的发展水平处在公司、集团内部或各地区的位置，明确哪些指标是领先的，哪些指标是落后的，进而找出下一步的发展方向和目标。

[image: ]
图1-64 同级别对比



行业内对比

与行业中的标杆企业、竞争对手或行业的平均水平进行对比（见图1-65），属于横比。这样我们可以了解自身某一方面或各个方面的发展水平处在行业内的位置，明确哪些指标是领先的，哪些指标是落后的，进而找出下一步的发展方向和目标。

[image: ]
图1-65 同竞争对手对比



活动效果对比

某公司对某项营销活动开展前、后的效果进行对比（见图1-66），属于纵比。这样的比较既可以了解到营销活动开展是否有效果，效果是否显著，也可以对公司宣传的前、后业务状况进行对比，以了解宣传广告是否有效果，如品牌知名度是否提升、产品销量是否增加等。

值得注意的是，这里比较的通常都是绝对数值，而两个完全不具有可比性的对象放在一起进行对比分析毫无意义。

[image: ]
图1-66 活动前、后对比




平均分析法


平均分析法是运用计算平均数的方法来反映总体在一定时间、地点条件下某一数量特征的一般水平。平均指标可用于同一现象在不同地区、不同部门或单位时间的对比，还可用于同一现象在不同时间的对比。

平均分析法的主要作用如下：

（1）利用平均指标对同类现象在不同地区、不同行业、不同类型单位等之间的差异程度，比用总量指标对比更具有说服力；

（2）利用平均指标对比某些现象在不同历史时期的变化，更能说明其发展趋势和规律。

平均指标包括算术平均数、调和平均数、几何平均数、众数和中位数等，其中最常用的是算术平均数，也就是日常所说的平均数或平均值。

正确计算平均指标必须是同质总体的平均数。其计算公式是：平均指标=总体各单位某标志值总和（总体）单位总数。分子、分母是同一总体的两个总量指标。算术平均数是重要的基础性指标。平均数是综合指标，它的特点是将总体内各单位的数量差异抽象化，它只能代表总体的一般水平，掩盖了平均数背后各单位的差异。

例如，某公司月平均工资为2600元，标准差为60元，标准系数（60÷2600×100%）为2.30%，竞争公司月平均工资为2300元，标准差为70元，标准系数（70÷2300×100%）为3.04%，这说明该公司平均工资水平高于竞争对手，差异程度也低于竞争对手。


交叉分析法


如图1-67所示的表格中，如果想计算出各个店铺在各个月份中的销售量，可以将表格的一维统计格式转换为二维统计格式。我们称这种分析方法为交叉分析法。

[image: ]
图1-67 数据表



交叉分析法又称交叉表分析法，通常用于分析两个变量（字段）之间的关系，即同时将两个有一定联系的变量及其值交叉排列在一张表格内，使各个变量值成为不同变量的交叉结点，形成交叉表，从而分析交叉表中变量之间的关系。交叉表当然也有二维以上的，维度越多，交叉表越复杂，所以维度需要根据分析目的而定。

二维交叉表就是前面已经介绍过的二维表，在Excel中可以利用数据透视表，通过简易的字段设置即可快速将一维表转换为二维交叉表的统计结果。例如，将图1-67所示的数据表进行交叉表分析，得到的二维交叉表如图1-68所示。二维交叉表中的行沿水平方向延伸（从左侧到右侧），“A店铺”“B店铺”“C店铺”的数据各占一行。二维交叉表中的列沿垂直方向延伸（从上往下），“一月”“二月”“三月”各占一列。汇总字段位于行和列的交叉结点，每个交叉节点的值代表对既满足行条件，又满足列条件的记录的汇总，如“B店铺”和“二月”交叉节点的值是“68000”，表示B店铺在二月的销售量为“68000”。

[image: ]
图1-68 各店铺销量交叉表





第2章 准备课——数据处理及挖掘



2.1 数据要进行哪些处理


在日常工作中，由于数据来源各种渠道，因此我们经常会遇到杂乱无章、残缺不全的数据表。这时的首要工作就是进行数据处理。

那么该如何进行数据处理呢？首先，我们要对数据进行清洗。清洗数据就是将多余、重复的数据筛选出来并删除，将缺失的数据补充完整，将错误的数据纠正或删除。其次，我们要对数据进行加工。数据加工就是对数据字段进行信息提取、计算、分组、转换等加工，使之成为我们想要的数据表。


2.2 清洗数据


清洗数据分为以下三个步骤：

第一步——删除重复数据；

第二步——补充缺失数据；

第三步——检测有逻辑错误的数据。

需要说明的是，做这些工作的目的是为了让数据加工后更加简洁、完整、正确，从而形成完整的数据明细表。


清洗数据的小妙招


面对庞杂的数据，掌握清洗数据的小妙招能够极大地节省数据的处理时间，提高工作效率。这里以“产品市场调查的调查问卷结果”为例，由于数据较多，因此就截图部分信息来进行说明。

冻结窗口

查看数据时，如果表格中的行数和列数都很多，一旦向下滚屏，那么上面的标题行也会跟着滚动，这在处理数据时往往难以分清各列数据所对应的属性，从而影响数据核对的正确性，这时可以使用工作表窗口的“冻结窗口”功能将标题行冻结，以保持工作表在向下滚动时标题行始终可见。

如图2-1所示的表格中，由于标题行设置了冻结，因此当表格向下滚动到任意行时，标题行一直在最上方显示，这可以让我们在查看数据时清楚地看到每列数据的属性。

[image: ]
图2-1 冻结标题行



Excel的“冻结窗格”功能常用于比较复杂的大型表格，使用此功能可以方便地实现固定标题行或标题列。在设置了冻结窗格的工作表中，按“Ctrl+Home”组合键可以快速定位到两条冻结线交叉的位置上，即最初执行冻结窗口命令的定位位置。

拆分窗口

查看大规模数据表时，我们经常会遇到数据在表格中无法完整显示的情况，即使把软件界面扩到最大，也无法显示全部行或全部列。对于这类表格数据，我们可以通过拆分窗口的方法来查看数据。

在Excel中，我们可以根据需要将窗口水平拆分成左右两个窗格，或垂直拆分成上下两个窗格，或同时在水平和垂直两个方向上将窗口拆分成四个窗格。下面介绍水平拆分窗口的具体操作方法。

在欲拆分位置选定列，在“视图”选项卡的“窗口”选项组中单击“拆分”按钮，即可将窗口水平拆分为左右两个窗格，如图2-2所示。

[image: ]
图2-2 水平拆分窗格



需要说明的是，拆分得到的窗格都是独立的，它们都包含全部的表格信息，可以任意滑动到想查看的位置上，因此这样可以方便地将同一张表格前面的数据与后面的数据作比较。

小贴士


如果想要改变拆分位置，可以将光标定位到拆分的分条上，按住鼠标左键即可移动拆分条。

要想在窗口中删除某条拆分条，可以将此拆分条拖到窗口边缘或是在拆分条上双击。要想取消整个窗口的拆分状态，可以在“视图”选项卡的“窗口”选项组中单击“拆分”按钮。



自动筛选

“自动筛选”功能可以暂时把不需要的数据隐藏，只显示符合条件的数据记录。要使用Excel的“自动筛选”功能，首先要单击数据列表中的任意单元格，然后在“数据”选项卡的“排序和筛选”选项组中单击“筛选”按钮，即可看到标题栏中每一个单元格旁边都显示出了一个下拉按钮，这个按钮就是自动筛选的标记。单击某一个字段右侧的下拉按钮，在弹出的下拉列表中选择需要显示的名称，其他记录会被隐藏，只显示所选择的记录。

例如，这里单击“职业”字段的下拉按钮，在弹出的下拉列表中选中“公务员”复选框，如图2-3所示。单击“确定”按钮，即可筛选出“公务员”的数据记录，如图2-4所示。

[image: ]
图2-3 选中“公务员”复选框



[image: ]
图2-4 筛选结果



快速隐藏数据

在面对庞大的数据时，我们可以先隐藏一些暂时不需要的行与列，以便查看数据。选中表格中需要隐藏的行和列，并右击，在弹出的快捷菜单中选择“隐藏”命令即可（见图2-5）。
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图2-5 选择“隐藏”命令



小贴士

通过快捷键也可以实现隐藏行或列的操作。要隐藏行，先选中目标行，然后按“Ctrl+9”组合键即可；要隐藏列，先选中目标列，然后按“Ctrl+0”组合键即可。

定位选取数据

在进行大数据处理时，如果我们能够掌握快速定位与选取单元格区域的方法，即可快速查看和处理数据。

按“Ctrl+箭头键”组合键，即可将光标移动到工作表中当前数据区域的边缘。无论当前活动单元格在何处，按“Ctrl+上箭头键”组合键，即可快速返回顶部，按“Ctrl+下箭头键”组合键，即可快速定位到数据区域底部。

按“Ctrl+Shift+箭头键”组合键，即可切换将单元格的选定范围扩展到活动单元格所在的数据区域的边缘。

按“Ctrl+Shift+Home”组合键，即可选择活动单元格到工作表开始之间的区域。

按“Ctrl+Shift+End”组合键，即可选择活动单元格到最后一个使用的单元格之间的区域。

按“Ctrl+PgDn”组合键，即可切换到下一个工作表。

按“Ctrl+PgUP”组合键，即可切换到上一个工作表。

小贴士

这里要注意数据区域中不能存在空白单元格，否则Excel会将空白单元格默认为边缘。

另外，如果想准确选中某一个较大范围的单元格区域，由于屏幕尺寸的限制，选取比较麻烦，有时必须重复多次才能正确选取。这时可以利用名称框定位选取大块区域。具体操作步骤如下。

1 在“名称框”中单击定位光标，输入要选择的单元格区域，如A100:K200单元格区域，如图2-6所示。
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图2-6 名称框输入单元格区域



2 按“Enter”键即可一次性选中多个单元格区域，如图2-7所示。

[image: ]
图2-7 选中多个单元格区域




处理重复数据


处理重复数据在数据处理中极为常见。面对庞大的数据表，靠手工查找重复数据并将之删除十分麻烦。尽管我们一遍遍地认真、仔细核对，但出现错误在所难免。其实只要能利用好Excel中的功能，可以快速地解决这一问题。

“删除重复项”功能按钮

在数据表中，我们经常会遇到出现重复条目的情况。如果手动查找并将之删除，既容易出错又浪费时间。这时可以使用“删除重复项”功能来实现。具体操作步骤如下。

1 选中表格中的任意单元格，如A1，在“数据”选项卡的“数据工具”选项组中单击“删除重复项”按钮（见图2-8），弹出“删除重复项”对话框（见图2-9）。
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图2-8 单击“删除重复项”按钮



[image: ]
图2-9 “删除重复项”对话框



2 保持默认选项，单击“确定”按钮，弹出“Microsoft Excel”对话框（见图2-10），页面上会提示删除了多少重复记录，直接单击“确定”按钮即可删除重复值。删除重复值后的效果如图2-11所示。

[image: ]
图2-10 “Microsoft Excel”提示对话框



[image: ]
图2-11 删除重复值后的效果



“条件格式”找重复值

Excel中内置“标识重复项”的功能，可以将重复的数据标识出来。如图2-12所示的表格中统计了销售部门2月份上半月的销售情况，现在想要将2月份上半月多次开单销售人员的名字标识出来。这时可以利用设置条件格式来将其快速标识出来。具体操作步骤如下。

[image: ]
图2-12 数据表



1 选中C2:C13单元格区域，在“开始”选项卡的“样式”选项组中单击“条件格式”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“突出显示单元格规则”子菜单中的“重复值”命令（见图2-13），弹出“重复值”对话框。

[image: ]
图2-13 依次单击命令



2 在右侧下拉列表中可以设置填充颜色，如图2-14所示。

[image: ]
图2-14 设置填充颜色



3 单击“确定”按钮，即可将重复的数据或所在单元格标识为不同的颜色，如图2-15所示。

[image: ]
图2-15 用条件格式标识重复值



COUNTIF函数来识别重复值

COUNTIF函数或CONTIFS函数也可以辅助我们查找重复数据。因为COUNT类函数是对记录条数的统计，当统计条目数时，唯一的数据会显示记录条数为“1”，如果出现重复条目时，则会显示记录条数超过“1”，因此这就给了我们一个重复的信号。下面截取一列员工编号的数据，如图2-16所示。
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图2-16 处理重复数据



选中B2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=COUNTIF(A:A,A2)”。选中C2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=COUNTIF(A$2:A2,A2)”

分别向下复制公式到B3:C13单元格，效果如图2-17所示。

[image: ]
图2-17 利用COUNTIF函数识别重复值



B列中的结果代表的是每一位员工编号出现的次数，所以B列中大于1的单元格所对应的员工编号即为重复的编号。

C列查找的是第一次重复项，以C9对应的“A1044”为例，结果“2”代表了从A1到A9，“A1044”是第二次出现。隐藏、筛选出C列中等于1的数即可找出数据中所有非重复项，如果对B列进行筛选，则无法完整找出非重复项。


处理缺失数据


缺失数据是数据表中常出现的问题，它是指数据集中某个或某些属性的值不完整，或者保存失败造成的数据缺失，如数据存储的失败、存储器损坏、机械故障导致某段时间数据未能收集等。人为原因是由于人的主观失误、历史局限或有意隐瞒造成的数据缺失，如在市场调查中被访人拒绝透露相关问题的答案，或者对问题的回答是无效的，抑或数据录入人员操作失误漏录了数据。

在数据表里，缺失值常见的表现形式是空值或错误标识符。查找到所有缺失值后，可以通过以下四种方法进行处理。

（1）用一个样本统计量的值代替缺失值。最典型的做法就是使用该变量的样本平均值代替缺失值。

（2）用一个统计模型计算出来的值代替缺失值。常使用的模型有回归模型、判别模型等，不过这得用专业数据分析软件才行。

（3）将有缺失值的记录删除，这可能会导致样本量的减少。

（4）将有缺失值的个案保留，即在相应的分析中进行必要的排除。当调查的样本量比较大，缺失值的数量又不是很多，且变量之间也不存在高度相关的情况下，采用这种方式处理比较可行。

在实际操作中，采用样本平均值代替缺失值是常见的实用方法。当样本数量较大时，我们可以采用定位查找一次，选出样本里的所有空值，再按“Ctrl+Enter”组合键在所有选中单元格中一次性输入样本平均值。

那么在庞大的数据表里，怎样查找出所有缺失的数据呢？这里总结了如下几种方法。

定位选中空白单元格

如果缺失值是以空白单元格形式出现在数据表中，怎样才能一次性将所有的空白单元格查找出来呢？最快捷的方式就是采用定位功能。具体操作步骤如下。

1 按“Ctrl+G”组合键，弹出“定位”对话框，如图2-18所示。

[image: ]
图2-18 “定位”对话框



2 单击“定位条件”按钮，弹出“定位条件”对话框，选中“空值”单选按钮，如图2-19所示。

[image: ]
图2-19 选中“空值”单选按钮



3 单击“确定”按钮，即可一次性选中所有的空值。

查找替换

若缺失值以错误标识符形式出现，我们可以采用查找与替换的方法，即可查找出所有出现同一个错误标识符的单元格。具体操作步骤如下。

1 在“开始”选项卡的“编辑”选项组中单击“查找和选择”按钮（见图2-20），也可以按“Ctrl+H”组合键，弹出“查找和替换”对话框。

[image: ]
图2-20 单击“查找和选择”按钮



2 在“查找内容”文本框中输入要查找的文本或数字，在“替换为”文本框中输入要替换的文本或数字，如将错误标识符“#DIV/0!”的单元格全部替换为“0”。在“查找内容”文本框中输入“#DIV/0!”，在“替换为”文本框中输入“0”，如图2-21所示。

[image: ]
图2-21 “查找和替换”对话框



3 单击“全部替换”按钮，即可将所有“#DIV/0!”都替换为“0”。

在“查找和替换”对话框里，可以单击“选项”按钮进一步定义搜索属性，如图2-22所示。这里将设置的选项及可以达到的目的用表格的形式加以说明，详见图2-23所示。

[image: ]
图2-22 选项设置



[image: ]
图2-23 查找和替换功能列表



例如，当要查找所有数据为“8”的单元格，可以在“查找内容”文本框中输入“8”，选中“单元格匹配”复选框（见图2-24），表示查找单元格为“8”的单元格，如果取消选中“单元格匹配”复选框，只要单元格的值包含“8”就都会被找到。

[image: ]
图2-24 选中“单元格匹配”复选框




检查数据逻辑错误


当使用Excel进行公式计算时，可能会因为某种原因无法得到正确的结果，而返回一个错误值，如“#####”“#DIV/0！”“#N/A”“#NAME?”“#NUM！”“#VALUE！”“#REF！”和“#NULL！”。

当公式结果返回错误值时，应该及时查找错误原因，并修改公式来解决问题。

在Excel中，执行“文件→选项”命令，弹出“Excel选项”对话框。单击“公式”标签，在“错误检查”选项区中选中“允许后台错误检查”复选框，如图2-25所示。

[image: ]
图2-25 设置错误检查



[image: ]
图2-26 错误检查器图标



启用上述功能后，当公式运算出现错误时，系统会自动在单元格左上角显示一个绿色的小三角形，这是Excel的智能标记。选定包括错误的单元格，单击左侧出现的错误检查器图标[image: ]
 （见图2-26）会弹出下拉菜单，其中包含用于错误检测与处理的相关命令。其中选择“关于此错误的帮助链接”命令，弹出“Excel帮助”对话框（见图2-27），可以查看帮助文档对该错误的分析：选择“显示计算步骤”命令，弹出“公式求值”对话框（见图2-28），可以对公式分步求值，便于找出错误原因。

[image: ]
图2-27 弹出“Excel帮助”对话框



[image: ]
图2-28 “公式求值”对话框




2.3 数据转换


在数据处理过程中，有时需要进行行数据或行列数据对换、数据类型转换以及多种录入方式之间的转换，为了避免逐个重复输入而增加工作量，我们可以通过下面介绍的方法来实现数据转换。


数据行列互换


有时数据来源于扫描、文本文件等多种渠道，其默认的显示方式不一定都能满足我们的需要。一旦出现此情况，我们可以对行列数据进行互换。在数据粘贴时有一个“转置”功能，利用此功能可以快速实现数据行列互换。具体操作步骤如下。

1 选中目标内容，按“Ctrl+C”组合键进行复制，如图2-29所示。

2 选中要将数据复制到的单元格，在“开始”选项卡的“剪贴板”选项组中单击“粘贴”按钮，在弹出的快捷菜单中选择“转置”命令，即可让选中的内容进行行列转置，得到新数据，如图2-30所示。

[image: ]
图2-29 复制数据



[image: ]
图2-30 实现数据转置




数据列列交换


在数据整理过程中，常常会出现需要将Excel行与行、列与列之间的数据互换位置的情况。如果通过复制粘贴的方法是可以解决这一问题的，但需要先插入空列或空行，然后再通过复制交换数据，再删除空行进行整理。显然工作程序较多，工作效率自然低下。有一个很便捷的方法可以快速实现交换数据。

下面想将表格中的“调查日期”与“调查人员”两列的数据进行互换。具体操作步骤如下。

1 选中“调查日期”列数据，将鼠标指针指向列的边缘，当鼠标指针变为双十字箭头时，如图2-31所示。

[image: ]
图2-31 选中要拖动的数据



2 按住“Shift”键，同时按住鼠标左键并向右拖动鼠标，拖动到要移到的位置，这时会出现一条实线，如图2-32所示。

[image: ]
图2-32 拖动鼠标



3 此时松开鼠标即可完成对“调查日期”与“调查人员”列数据的交换，如图2-33所示。

[image: ]


图2-33 两列数据交换后的效果

要想交换两行的数据，操作方法与交换两列的数据操作方法相似。


数据类型的转换


数据类型主要涉及将文本数据转换为数值数据，以及将不规范的日期数据转换为规范的日期数据。这是因为文本数据、不规则的日期数据经常会影响数据计算的结果。在Excel数据类型转换中不能将数据类型根本上转换，除非删除所有数据，重新设置单元格的格式后再输入，这显然很浪费时间。其实Excel中的“分列”功能，可以将数据类型从根本上转换。

文本数据转换为数值数据

在日常工作中，我们经常会遇到将数据导入Excel 后是以文本形式显示的，这些数据如果只是用来显示似乎没有问题，但是它们却无法进行数据计算，即使重新为其设置单元格格式为数字也无济于事。如图2-34所示的表格中无法进行求平均值的计算，如图2-35所示的表格中无法进行求和的运算，显然这两张表格中的数据需要进行处理。具体操作步骤如下。

[image: ]
图2-34 计算平均值时出错



[image: ]
图2-35 无法求和运算



1 选中显示为文本格式的单元格区域，在“数据”选项卡的“数据工具”选项组中单击“分列”按钮，弹出“文本分列向导-第1步，共3步”对话框。

2 单击“下一步”按钮，直到弹出“文本分列向导-第3步，共3步”对话框，选中“常规”单选按钮，如图2-36所示。

3 单击“完成”按钮，即可将文本格式数字转换为数字格式，如图2-37所示。

[image: ]
图2-36 选中“常规”单选按钮



[image: ]
图2-37 转换为数字格式效果



非标准日期转换为标准日期

要想将非标准日期转换为标准日期格式，我们也可以使用“分列”功能来实现。具体操作步骤如下。

1 选中显示为文本格式的单元格区域，如A2:A6单元格区域，然后在“数据”选项卡的“数据工具”选项组中单击“分列”按钮，如图2-38所示。

[image: ]
图2-38 单击“分列”按钮



2 弹出“文本分列向导-第1步，共3步”对话框，保持默认选项并依次单击“下一步”按钮，直到弹出“文本分列向导-第3步，共3步”对话框，选中“日期”单选按钮，并在其下拉列表中选择“YMD”选项，如图2-39所示。

[image: ]
图2-39 选中“日期”单选按钮



3 单击“完成”按钮，即可将表格中的数字全部转换为日期格式，效果如图2-40所示。

[image: ]
图2-40 转换为日期格式后的效果




问卷调查数据结果转换


在进行问卷调查时，调查的结果一般都是直接录入编码。用编码代替具体答案是为了方便统计，那么收回问卷后，在进行结果统计时需要将各编码代表的具体答案转换过来，这样才能便于后期的统计与分析。

如图2-41所示的表格中是设定的调查结果编码对应的各个题目的答案，具体是以数字1～6代替问卷题目中各个备选答案，分别将各题目（简易描述）与备选答案输入到表格中。

[image: ]
图2-41 调查结果编码



[image: ]
图2-42 问卷调查结果汇总



例如，将所有收回的调查问卷（此次调查有多少份有效问卷就回收多少份）的结果汇总到一张工作表中，如图2-42所示。在“性别”列单元格区域中，“1”代表男性，“2”代表女性；在“职业”列单元格区域中，“1”代表公务员，“2”代表管理人员，“3”代表专业技术人员，“4”代表公司职员，依次类推。

接着使用VLOOKUP函数按照各个列中的编码从“调查结果编码”工作表中返回具体内容。复制“问卷调查结果汇总”工作表，在表格中有代码列的右侧分别插入新列，如图2-43所示。

[image: ]
图2-43 插入新列后的效果



切换到“调查结果编码”工作表中，选中A3:K8单元格区域，在名称文本框中输入“问卷编码”，如图2-44所示。将此区域定义为名称，是为了方便后面引用公式（关于名称的使用会在“数据计算”这一小节中具体介绍）。

[image: ]
图2-44 定义名称



接下来可以通过公式来实现数据转换。

在C3单元格中输入公式“=IF(B3=0,"——",VLOOKUP(B3,问卷编码,2))”。

在F3单元格中输入公式“=IF(E3=0,"——",VLOOKUP(E3,问卷编码,3))”。

在H3单元格中输入公式“=IF(G3=0,"——",VLOOKUP(G3,问卷编码,4))。”

在J3单元格中输入公式“=IF(K3=0,"——",VLOOKUP(I3,问卷编码,5))”。

在L3单元格中输入公式“=IF(K3=0,"——",VLOOKUP(K3,问卷编码,5))”。

在N3单元格中输入公式“=IF(M3=0,"——",VLOOKUP(M3,问卷编码,6))”。

在P3单元格中输入公式“=IF(O3=0,"——",VLOOKUP(O3,问卷编码,7))”。

在R3单元格中输入公式“=IF(Q3=0,"——",VLOOKUP(Q3,问卷编码,8))”。

在T3单元格中输入公式“=IF(S3=0,"——",VLOOKUP(S3,问卷编码,9))”。

在V3单元格中输入公式“=IF(U3=0,"——",VLOOKUP(U3,问卷编码,10))”。

在Y3单元格中输入公式“=IF(X3=0,"——",VLOOKUP(X3,问卷编码,11))”。

然后分别复制各列所设置的公式返回编码对应的结果，如图2-45所示。

[image: ]
图2-45 返回对应结果



小贴士

VLOOKUP函数用于搜索某个单元格区域的第1列，找到满足条件的值后，返回对应在指定列上的值。如果B3=0，则返回“--”，否则在“问卷编码”（之前定义的名称）单元格区域的第1列中寻找与B3单元格中相同的值，并返回对应在问卷编码单元格区域中第2列上的值。

将公式返回得到的结果转换为数值，然后再删除编码列，最终转换结果如图2-46所示。只要有了这个数据结果，就可以进行此次调查问卷的分析工作了。

[image: ]
图2-46 数据编号转换结果



小贴士

需要注意的是，先要利用复制粘贴的办法（先复制，粘贴时选择以“值”方式粘贴）将上面公式返回的结果转换为数值。否则在删除编码时，公式的结果也会因为引用区域被删除了而显示出错误值。


2.4 数据抽取


数据抽取是指保留原数据表中某些字段的部分信息，组合成一个新字段。它可以是截取某一字段的部分信息，也可以是将某几个字段合并为一个新字段，还可以是将原数据表中没有的，但其他数据表中有的字段，有效地匹配过来。


分列抽取新字段


文本数据通常来源于文本文件，有时会是多项数据显示于同一单元格中（如图2-47所示的表格），而正规格式的明细表是需要一列只记录一个属性的数据。显然采用逐一剪切粘贴的办法工作效率低下。此时可以采用分列的方法来抽取新字段。

[image: ]
图2-47 导入的数据



需要注意的是，分列抽取数据时需要源数据具有一定的发生规律，如具有相等宽度，或者使用同一种间隔符号（空格、逗号、分号均可）间隔。具体操作步骤如下。

1 选中需要拆分的单元格区域，在“数据”选项卡的“数据工具”选项组中单击“分列”按钮，如图2-48所示。

[image: ]
图2-48 单击“分列”按钮



2 弹出“文本分列向导-第1步，共3步”对话框（见图2-49），保持默认选项并依次单击“下一步”按钮。

3 弹出“文本分列向导-第2步，共3步”对话框，选中“空格”单选按钮，如图2-50所示。单击“下一步”按钮，弹出“文本分列向导-第3步，共3步”对话框，设置好目标区域后，即可在数据预览栏下查看分列后的效果，如图2-51所示。

[image: ]
图2-49 “文本分列向导-第1步；共3步”对话框



[image: ]
图2-50 选中“空格”单选按钮



4 单击“完成”按钮返回表格中，即可看到单元格中的数据被分成多列显示。最后对分列好的表格进行格式设置，并添加行标识即可，如图2-52所示。

[image: ]
图2-51 查看分列效果



[image: ]
图2-52 设置后的效果




利用文本函数抽取新字段


当有特定的分隔符时，我们可以采用分列法提取字段。但有时需要提取特定的几个字符，或者是第几个字符，并且没有特定的分隔符。此时就要通过其他方法来实现提取字段了。

有几个文本函数也具有从字符串中提取数据的功能，只要合理地利用它们就可以实现数据抽取整理。

例如，A列“产品编码”数据中的前3位为类别编码，现在想单独将它们提取出来，我们可以利用LEFT函数提取A列中“产品编码”数据中前三位字符就能实现此效果，如图2-53所示。LEFT函数用于从文本左侧开始提取指定个数的字符。

[image: ]
图2-53 提取前三位类别编码



如果需要将表格中A列“产品编码”数据中后三位提取出来作为类别编码，我们可以使用RIGHT函数提取，以达到如图2-54所示的效果。需要说明的是，RIGHT函数是根据所指定的字符数返回文本字符串中最后一个或多个字符。

[image: ]
图2-54 提取后三位类别编码



在文本函数中还有一个MID函数，它可以更加自由地从字符串中提取文本，它可以指定从哪个位置开始提取，并提取几个字符。例如，A列“产品编码”数据中，中间有三位编码为类别编码，现在想要将它们提取出来，我们可以使用MID函数提取，以达到如图2-55所示的效果。

[image: ]
图2-55 提取中间三位类别编码




将文本数据拆分为多行明细数据


由于数据来源各异（有导入的文本文件，也有复制的网络数据等），因此导入到Excel表格中的数据比较复杂，这就需要我们通过采用各种方法将它转换为方便使用的数据明细表。

如图2-56所示的表格中，默认数据只显示在A2单元格中，现在希望将A2单元格中的数据快速转换为图2-57所示的表格形式。具体操作步骤如下。

[image: ]
图2-56 整理前的数据



[image: ]
图2-57 整理后的效果



1 选中A2单元格，在“数据”选项卡的“数据工具”选项组中单击“分列”按钮，弹出“文本分列向导-第1步，共3步”对话框。保持默认选项并单击“下一步”按钮，弹出“文本分列向导-第2步，共3步”对话框，在“分隔符号”栏下选中“其他”复选框，并在后面的文本框中输入“，”，如图2-58所示。

[image: ]
图2-58 选中“其他”复选框



2 单击“完成”按钮，即可完成A2单元格的数据分列，效果如图2-59所示。

[image: ]
图2-59 A2单元格的数据分列效果



3 选中A2:D2单元格区域，按“Ctrl+C”组合键复制数据。选中A3单元格，在“开始”选项卡的“剪贴板”选项组中单击“粘贴”按钮，在弹出的下拉菜单中选择[image: ]
 命令，如图2-60所示。

4 选中转置后的数据区域，在“数据”选项卡的“数据工具”选项组中单击“分列”按钮，弹出“文本分列向导-第1步，共3步”对话框，保持默认选项并单击“下一步”按钮，弹出“文本分列向导-第2步，共3步”对话框，选中“其他”复选框，并在后面的文本框中输入“-”，如图2-61所示。

[image: ]
图2-60 选择“转置”命令



[image: ]
图2-61 选中“其他”复选框



5 单击“完成”按钮，即可完成数据分列。最后设置单元格格式，即可实现引文中描述的效果。

小贴士

通过此例及“分列抽取新数据”小节内容的介绍，要想实现程序自动找寻分列规则，需要让数据具备一定的规律，如采用相同的间隔符号等。如果数据过于零乱，可以手动整理，让程序能找出分列规律。


通过合并得到新字段


在日常工作中，我们有时需要将两列中多行的内容合并到一列中，但是通过“合并及居中”操作无法一次完成，且效率不高。此时可以使用CONCATENATE函数来实现合并。

如图2-62所示的表格中，现在要求将A、B、C三列的不规则的日期转换为程序能识别的规则日期格式，以达到如图2-63所示的效果。具体操作步骤如下。 图2-62 合并前的效果

[image: ]
图2-62 合并前的效果



[image: ]
图2-63 合并后的效果



1 选中E2单元格，在公式编辑栏中输入公式

“=TEXT(CONCATENATE(A2,"-",B2,"-",C2),"yyyy-mm-dd")”， 按“Enter”键即可合并A2、B2、C2单元格数据，并转换为规则的日期格式。向下填充E2单元格的公式，如图2-64所示。

[image: ]
图2-64 设置公式



2 将E列中公式得到的数据转换为数值，删除原A、B、C三列，将公式得到的数据移至A列中即可。


利用函数返回值抽取新数据


有时候，我们需要的字段不能从数据源表字段中直接提取，而是通过函数计算再得出需要的数据。下面举例说明。

使用IF函数返回对应的比率

想要依据员工的销售业绩计算出提成金额，让提成金额数据也成为源表数据的一部分。具体要求为：当销售金额小于1000元时，提成率为5%；当销售金额在1000～5000元时，提成率为8%；当销售金额大于5000元小于10 000元时，提成率为10%；当销售金额大于10 000元时，提成率为14%。现有员工销售业绩表如图2-65所示，希望通过C列得到D列的数据。具体操作步骤如下。

[image: ]
图2-65 返回提成金额



选中D2单元格，在公式编辑栏中输入公式：

“=C2*IF(C2>10000,14%,IF(C2>5000,10%, IF(C2>1000,8%,5%)))”，按“Enter”键即可根据第一位员工的业绩计算出提成金额。向下填充D2单元格的公式，如图2-66所示。

[image: ]
图2-66 设置公式



根据身份证号提取出生日期

员工档案表中的有些数据不是采用手工输入的，因为这些数据可以通过设置公式从已有数据中提取得到。下面通过身份证信息可以提取员工出生日期信息，我们可以利用几个函数配合来设计公式提取。具体操作步骤如下。

选中C2单元格，在公式编辑栏中输入公式

“=IF(LEN(B2)=15,CONCATENATE("19",MID(B2,7,2),"-", MID(B2,9,2),"-", MID(B2,11,2)),CONCATENATE(MID (B2,7,4),"-",MID(B2,11,2),"-",MID (B2,13,2)))”，按“Enter”键即可根据第一位员工的身份证号提取出生日期。向下填充C2单元格的公式，如图2-67所示。

[image: ]
图2-67 提取员工出生日期信息



小贴士


LEN函数返回文本字符串中的字符数。由于身份证号码为15位或18位，因此其提取的位置不完全一样。我们可以先使用这个函数来判断身份证号码的位数。

MID函数返回文本字符串中从指定位置开始的特定数目的字符。

CONCATENATE函数是将给定的字符串连接起来。



根据日期提取星期数

图2-68为“员工值班安排表”，现在需要根据员工的值班日期将对应的星期数显示出来，并以中文显示。具体操作步骤如下。

选中C2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=TEXT(WEEKDAY(B2,1),"aaaa")”，按“Enter”键返回第一个值班日期对应的星期数。向下填充C2单元格的公式，如图2-69所示。

[image: ]
图2-68 值班安排表



[image: ]
图2-69 设置公式



小贴士


（1）先使用WEEYDAY函数返回此日期对应的星期数。

（2）再使用TEXT函数将星期数的阿拉伯数字转化为中文显示。



提取了新数据后，为了方便复制与移动，可以将公式的计算结果转换为值。方法是利用复制粘贴的办法，具体在执行复制后，在粘贴时选择“值”命令即可。


2.5 数据分组


数据分组就是根据统计研究的任务，按照一定的标志，把所研究的社会现象总体区分为若干性质相同的组。其作用是区分现象的不同类型，研究总体的内部结构，分析现象间的依存关系。


单项式离散型数据分组


如果数据变动幅度较小，分组可以是单项式的，即将每个性质的数据分别分为一组。

如图2-70所示的表格中，记录了某高校本科毕业生的年龄（篇幅限制，只显示部分记录），想要研究学生的毕业年龄，就需要对年龄数据进行分组，但一般毕业生的年龄大多数为20～24岁，且变化幅度较小。此时可以使用单项式分组，将每个性质的数据分别分为一组，即每个年龄值就是离散型数据分组的界限。具体操作步骤如下。

1 在工作表空白部分建立年龄分布表格并建立人数统计标识，如图2-71所示。

[image: ]
图2-70 数据表



[image: ]
图2-71 建立分组标识



2 选中G2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=COUNTIF($D$2:$D$28,F2)”，按“Enter”键即可统计出年龄为20岁的毕业生人数，如图2-72所示。

[image: ]
图2-72 统计出年龄为20岁的毕业生人数



3 将光标定位到G2单元格的右下角，向下拖动填充柄复制公式，即可计算出其他年龄毕业生的人数，如图2-73所示。

[image: ]
图2-73 分组统计结果




组距式离散型数据分组


如果数据变动幅度较大，应该采用组距式分组，即合并某些性质相似的数据。如图2-74所示的表格中记录了各省市旅行社的调查数目（篇幅限制，只显示部分记录），显然调查的数据是离散型的，最少的有65个，最多的有443个，且变化幅度较大。此时应该将性质相似的数据分为同组，性质悬殊的数据分为不同的数组，根据本例情况可以将数据分为0～100、100～200、200～300以及300以上四个区间，因此100、200和300这3个数字就成了离散型数据的分组界限。具体操作步骤如下。

1 选中F2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=COUNTIF (CC2:C21,"<=100")”，按“Enter”键即可统计出酒店数量少于100家的省市数目，如图2-75所示。

2 在F3单元格中输入公式“=COUNTIFS(C2:C21,">100", C2:C21,"<=200")”。

3 在F4单元格中输入公式“=COUNTIFS(C2:C21,">200", C2:C21,"<=300")”。

4 在F5单元格中输入公式“=COUNTIF(C3:C14,">=300")”，即可统计出C2:C21单元格区域中各个分组区间的数量，如图2-76所示。

[image: ]
图2-74 数据表



[image: ]
图2-75 统计出酒店数量少于100家的省市数目



[image: ]
图2-76 分组结果



小贴士

COUNTIF函数用于计算区域中满足给定条件的单元格数目。COUNTIFS函数用于计算某个区域中满足多重条件的单元格数目。二者的区别在于前者是对满足单条件的数据统计，当需要判断双条件时则需要使用COUNTIFS函数。公式“=COUNTIF(CC2:C21,"<=100")”是统计出C:C21单元格区域中值少于等于100的记录条数。同时F5单元格的公式也是单条件判断。F3与F4两个单元格是双条件判断，所以使用COUNTIFS函数。

除了上面使用COUNTF函数进行数据分组统计外，数据透视表也是极好的分组工具。

如图2-77所示的表格中显示了各个分部中各考核成绩对应的人数，成绩统计过于分散，且统计毫无意义。因此我们可以将分数划分为几个等级，让统计结果按分数等级显示。具体要求为：200～160之间标“优秀”，159～120之间标“良好”，119～90之间标“合格”， 89及以下标“补考”，以得到如图2-78所示的统计结果。

[image: ]
图2-77 分组前数据透视表



[image: ]
图2-78 分组后的效果



我们可以看到，原本分散的一列考核成绩数据，可以按照设定的分组依据进行分类，从而让统计结果清晰、整齐地显示出来。只要灵活运用数据透视表的分组功能，我们就可以提高工作效率。具体的实现办法详见4.2小节中“分组统计找规则”知识点。

小贴士

当使用数据透视表工具进行数据分组时，注意要对数值字段使用“计数”的汇总方式。


2.6 数据计算


数据在处理过程中少不了一些计算，前面我们讲到抽取数据时已经涉及了一些公式函数的使用。数据计算是指根据现有的数据，通过计算得到想要的结果。我们既可以称其为数据处理，也可以称其为数据分析。


众表合一表（使用SUM函数）


在日常工作中，我们经常会遇到需要把多张结构相同的表格中的数据合并到一张表格中，从而形成一张完整的汇总表。

如图2-79所示的三张表格中统计了相同销售员各月的销售量，现在要得出每位销售员的总销售量，此时可以使用SUM函数调动多表的数据完成一次性汇总运算。具体操作步骤如下。

[image: ]
图2-79 三个工作表包含不同地区的销售员的销售数据



1 新建一张工作表，将其命名为“汇总”，在该工作表输入行列标识。选中B2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=SUM（”，如图2-80所示。

[image: ]
图2-80 输入公式“=SUM（”



2 单击“1月”标签，按“Shift”键在“3月”标签上单击（这样就同时选中了三张工作表，三张工作表组成了一个工作组），如图2-81所示。

3 选中B2单元格，在公式编辑栏中输入公式“）”，按“Enter”键即可得出第一位员工的总销售量，如图2-82所示。

4 选中B2单元格，向下填充公式，即可计算出其他员工的总销售量，如图2-83所示。

[image: ]
图2-81 选择要参与的数据区域



[image: ]
图2-82 输入公式得出结果



[image: ]
图2-83 复制公式得出汇总结果




合并计算之SUM函数（合并计算功能）


在日常工作中，我们经常会用Excel表格做统计数据。Excel的“合并计算”功能可以把多个格式相同的表格数据进行求和、求平均值、计数等运算，并将最终的结果显示在一张单独的表格中。

比如，各月销售数据、库存数据等分别存放于不同的工作表中，当需要进行季度或全年合计计算时，则可以利用数据合并计算功能快速一次性完成统计。

如果数据的源区域中包含不同工作表的相似数据（见图2-84），两个工作表中包含上半年和下半年的销售数据，且各个品牌的产品的数据的行列标识及所在位置都完全相同，这时可以很方便地进行合并计算，从而得出全年的合计数据。具体操作步骤如下。

[image: ]
图2-84 两个工作表中包含不同品牌产品的销售数据



1 新建一张工作表，将其命名为“全年合计”，在该工作表输入行列标识。

2 选中B2:B10单元格区域，在“数据”选项卡的“数据工具”选项组中单击“合并计算”按钮（见图2-85），弹出“合并计算”对话框。

[image: ]
图2-85 单击“合并计算”按钮



3 单击“引用位置”文本框右侧的拾取器按钮（见图2-86），在“上半年销售额”工作表中选择数据区域，如图2-87所示。

[image: ]
图2-86 单击拾取器按钮



[image: ]
图2-87 选择数据区域



4 选择数据区域后再单击拾取器按钮返回“合并计算”对话框，单击“添加”按钮即可将引用位置添加至列表中，如图2-88所示。

[image: ]
图2-88 单击“添加”按钮



5 按照相同的方法引用“下半年销售额”工作表中的数据区域，如图2-89所示。

[image: ]
图2-89 引用其他工作表数据区域



6 单击“确定”按钮，合并数据到“全年合计”B2:B10单元格区域中，效果如图2-90所示。

[image: ]
图2-90 完成合并后的效果



上面的实例在进行合并计算时，各个待合并计算的表格中的数据位置是完全相同的，即实现的是“表1:A1+表2:A1+表3:A1+⋯⋯”的效果，如果想要进行合并计算的数据标签所在位置并非完全相同，这时就需要程序作出判断，无论标签在哪个位置，找到后就将它们合并计算，任意表格中出现的不重复数据也要作为最终合并计算的列表显示出来。

图2-91为“一月业绩”和“二月业绩”两个表格，由于销售部门人员流动性很大，两个月份中的销售人员中有相同的人，也有新增减的人，因此两份名单不完全相同。此时需要将这两张表格进行合并计算，得到现在所需要的完整销售业绩统计表。在这种情况下进行合并计算，在操作中就需要启用一个必要选项，详见以下步骤。

[image: ]
图2-91 两个工作表中包含不同月份销售人员的销售业绩



1 选中汇总结果存放的单元格，如A2单元格，在“数据”选项卡的“数据工具”选项组中单击“合并计算”按钮（见图2-92），弹出“合并计算”对话框。

[image: ]
图2-92 单击“合并计算”按钮



2 在“函数”下拉列表中选择“求和”选项，单击“引用位置”右侧的拾取器按钮，依次添加“一月业绩”与“二月业绩”两个表格中的数据源，然后选中“最左列”复选框，如图2-93所示。

3 单击“确定”按钮，即可得到合并计算后的结果，如图2-94所示。

[image: ]
图2-93 “合并计算”对话框



[image: ]
图2-94 合并计算后的效果




合并计算之COUNT函数（合并计算功能）


在数据的合并计算过程中，似乎给人的感觉就是求和运算。实际并非如此，在合并计算时，有几种函数可以选择，使用不同的函数可以得到不同的计算结果。下面的两张表格中统计的是11月份和12月份中员工的出差记录（见图2-95），现在要统计这两个月内每位员工的出差次数。具体操作步骤如下。

[image: ]
图2-95 两个月中员工的出差记录



1 选择计算存放次数的单元格，在“数据”选项卡的“数据工具”选项组中单击“合并计算”按钮，弹出“合并计算”对话框。在“函数”下拉列表中选择“计数”选项（这是关键操作），如图2-96所示。

[image: ]
图2-96 选择“计数”选项



2 单击“引用位置”右侧的拾取器按钮，然后单击“11月份出差”工作表标签，并选择表中的数据区域，如图2-97所示。

3 选择数据区域后再单击拾取器按钮返回“合并计算”对话框，单击“添加”按钮，添加引用位置，如图2-98所示。

[image: ]
图2-97 选择表中的数据区域



[image: ]
图2-98 添加引用位置



4 按照同样的方法引用“12月份出差”工作表中的数据区域，并选中“最左列”复选框，如图2-99所示。

5 单击“确定”按钮，即可统计出所有员工的出差次数，并将B列的“日期”格式设置成“常规”格式，即可得到如图2-100所示的结果。

[image: ]
图2-99 选中“最左列”复选框



[image: ]
图2-100 得出员工的出差次数



经验之谈

合并计算有两个关键点，一个是对设定参与运算的数据源，另一个是设定需要进行哪方面的计算，上面的例子中使用了SUM函数、COUNTIF函数，相信大家对其计算方式有了一定的了解。除此之外，我们还可以在“合并计算”对话框中单击“函数”右侧的下拉按钮，在弹出的下拉列表中可以查看其他计算方式，如图2-101所示。

[image: ]
图2-101 函数列表




公式的批量计算


针对Excel表格中的批量数据，公式计算有一个非常重要的特性，那就是可复制性。在某个单元格区域使用相同的计算方法，不必逐个编辑公式。如果在连续的单元格区域中使用相同计算法的公式，可以通过填充的方式快速复制公式，从而完成批量计算；如果要使用相同计算法的单元格不连续，可以借助“复制”和“粘贴”功能来实现公式的复制。

利用填充柄复制公式

如图2-102所示的表格中统计了1月份所有产品的销售情况，通过设置公式可以计算出各产品的销售利润（假设利润率为35%）。具体操作步骤如下。

1 选中D3单元格，在公式编辑栏中输入公式“=B3*C3*0.35”，按“Enter”键即可计算出A产品的销售利润，如图2-102所示。

[image: ]
图2-102 输入公式



2 由于各个产品利润的计算方式相同，因此只需要拖动D3单元格右下角的填充柄，向下填充到D7单元格（见图2-103），释放鼠标后即可完成公式的复制，效果如图2-104所示。

[image: ]
图2-103 向下填充公式



[image: ]
图2-104 复制公式后的效果



利用“选择性粘贴”复制公式

如图2-105所示的两个工作表分别是1月份和2月份的销售数据，由于表格中销售利润的计算公式完全相同，因此在“1月份”工作表中建立公式后，可以通过复制公式的方法快速在“2月份”工作表中建立公式。具体操作步骤如下。

[image: ]
图2-105 销售数据



1 在“1月份”工作表中选中D3单元格，按“Ctrl+C”组合键复制公式，如图2-106所示。

[image: ]
图2-106 复制公式



2 切换到“2月份”工作表，选中D3:D7单元格区域并右击，在弹出的快捷菜单中选择“选择性粘贴”命令（见图2-107），弹出“选择性粘贴”对话框。

3 在“粘贴”栏下选中“公式”单选按钮（见图2-108），单击“确定”按钮即可实现复制公式，并完成批量计算，效果如图2-109所示。
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图2-107 在目标位置进行粘贴
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图2-108 选择性粘贴
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图2-109 公式粘贴后的效果




不能乱用相对引用、绝对引用


公式中对数据源的引用可分为相对引用与绝对引用，根据不同的计算要求，需要设置不同的引用方式。

相对数据源引用是指把一个含有单元格地址的公式复制到一个新的位置时，公式中的单元格地址会随之改变。绝对数据源引用是指把公式复制或者填入到新位置时，公式中的单元格地址保持不变。两者之间的区别在于单元格地址前是否有“$”符号，“$”符号可用于“锁定”单元格地址，即在复制公式过程中，不允许引用的单元格地址随公式所在位置的变化而变化。下面举例说明。

相对引用的范例

图2-110为“产品销售表”，现在需要根据已经录入的产品单价和销售量来计算产品的销售额。

每个产品的销售额的计算方法为单价*销售量，如D2单元格的销售额公式为：“=B2*C2”，B2与C2单元格的行、列都是相对引用状态，如图2-110所示。把公式复制到D3、D4⋯⋯单元格时，可以看到被引用的单元格地址自动发生了变化，D3单元格的公式变成了“=B3*C3”，D4单元格的公式变成了“=B4*C4”，依次类推。这就是相对引用的效果，如图2-111所示。

[image: ]
图2-110 D2单元格公式采用相对引用



[image: ]
图2-111 D3单元格中的公式



绝对引用的范例

计算出销售额后，如果单元格中给出了假设的利润率，若想分别计算出每个产品的利润额，需要将每个产品的销售额与利润率相乘。每个产品的销售额是不同的，但利润率是相同的。因此，这时需要对显示利润率的单元格使用绝对引用方式，以保证在复制公式时始保持不变。

E3单元格的销售额公式为“=D3*$B$1”，如图2-112所示。把公式复制到E4、E5⋯⋯单元格时，可以看到相对引用的地址发生变化，绝对引用的地址不变化，如图2-113所示。

[image: ]
图2-112 E3单元格公式



[image: ]
图2-113 E7单元格公式



小贴士

用鼠标点击或拖动引用单元格或单元格区域时，默认的是引对引用方式。键盘上的F4键可以很方便让引用的单元格在相对引用和绝对引用之间切换。只要在公式编辑栏中选中想改变引用的方式的单元格地址，按“F4”键即可改变。

对单个单元格采用绝对引用方式，类似于直接使用常量，但相比于常量它有一个优点，就是当该单元格的值变化时，公式会自动重算得出正确结果。

在应用函数时，根据函数属性，很多时候需要对单元格区域采用绝对引用的方式。下面进行排名次的RANK.EQ函数，它想实现的效果是判断出每位人员的总销售金额在所有人员的销售金额列表中的排位，因此这个所有人员的销售金额列表必须采用绝对引用方式，如比较C2单元格公式（见图2-114）和C3单元格公式（见图2-115），否则随着公式的复制，这一块区域内的数据也会随之变化，显然得不到正确的结果。

[image: ]
图2-114 C2单元格公式
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图2-115 C3单元格公式



除了上面介绍的引用方式外，还有一种对数据源的引用方式，我们称之为混合引用，即对同一单元格地址既有相对引用又有绝对引用。

混合引用方式一般用于一个公式既要向右复制又要向下复制的情况，为了保障在复制公式时该变化的变化，不该变化的不变化，则需要合理设置引用方式。


不可忽视的函数


函数是公式中最重要的元素之一，没有函数的公式犹如普通的计算器，只能完成一些简单的运算。如图2-116所示的表格中，要计算提成金额，如果只是使用普通公式，要么提成比例固定不变，这样可以通过建立公式一次得到批量结果。如果提成比例会根据业绩浮动，那么就需要逐一输入公式去计算（见图2-117）。

[image: ]
图2-116 计算提成金额



实际上，使用函数能一次解决上述两个问题，使用IF函数可以对值进行判断（见图2-118），然后根据值返回相应的提成率，再根据提成率计算出提成金额。

[image: ]
图2-117 逐一输入公式计算



[image: ]
图2-118 IF函数可以对值进行判断



对初学者而言，需要掌握学习函数的一些方法。在应用函数时，首先要了解函数的计算功能，其次参数的设置也非常重要。当然，要想一次精准地设置函数参数并非易事。所以用户应该根据个人的应用领域选择性地了解相关函数，平时还要多看、多学、多尝试设计公式，做的多了，自然能应用娴熟。

函数是公式中的组成部分，所以在一个公式中可以包含多个函数。函数只有唯一的名称且不区分大小写，它决定了函数的功能和用途。函数通常是由函数名称、左括号、参数、半角逗号和右括号构成，如SUM函数。另外还有一些特殊函数，仅由函数名和成对的括号构成，这类函数没有参数，如NOW函数、RAND函数。当函数在公式中出现时，通常由两个部分组成：一部分是函数名称前面的等号；另一部分是函数本身。

在“公式”选项卡的“函数库”选项组中单击“插入函数”按钮，弹出“插入函数”对话框，选中列表框中的某个函数，下面会显示出该函数的语法及用途，如图2-119所示。

[image: ]
图2-119 “插入函数”对话框



在“搜索函数”文本框中，按照提示输入一条能说明自己要做什么的简短说明文字，还可以实现对函数的搜索，这样可以缩小查找函数的范围，如图2-120所示。

如果想了解某个函数包含哪些参数，可以按如下方法来查看。

选中单元格，在公式编辑栏中输入公式“=函数名(”，此时可以看到显示出函数参数名称，如图2-121所示。

[image: ]
图2-120 搜索函数



[image: ]
图2-121 显示出函数参数名称



如果想更加清楚地了解每个参数的设置方式，可以单击公式编辑栏前的[image: ]
 按钮，弹出“函数参数”对话框，将光标定位到不同参数编辑框中，下面会显示出对该参数的解释，以便初学者正确设置参数，如图2-122所示。

[image: ]
图2-122 “函数参数”对话框



另外，还有一个学习函数的好去处，那就是“Excel帮助”，所有的函数都可以在“Excel帮助”对话框中找到，并且对函数最原始的应用方式有详细地解释。具体操作步骤如下。

1 单击Excel 2013主界面右上角的[image: ]
 按钮，或按“F1”键，弹出“Excel帮助”窗口。在“键入要搜索的关键词”文本框中输入需要搜索的函数，如输入“COUNT”，单击“搜索”按钮，即可显示出搜索结果，如图2-123所示。

2 单击“COUNT函数”链接，即可在窗口中显示该函数的语法、说明和使用示例，如图2-124所示。

[image: ]
图2-123 单击“COUNT函数”链接



[image: ]
图2-124 显示函数的语法、说明和示例




用名称简化函数参数


Excel的名称与普通公式类似，是一种由用户自行设计并能够进行数据处理的算式。其特别之处在于普通公式存在于单元格中，而名称存在于Excel的内存中。虽然用户不使用名称也能很好地编写函数公式，但在很多时候使用名称会使编写更加方便、快捷。

在创建公式前，可以先将需要引用的数据源定义为名称，当公式中需要引用这个数据源时就可以直接使用这个名称来代替，从而简化公式的参数。尤其是当需要引用其他工作表中的数据源时，这样更加方便。

例如，本例中在统计不同品牌产品的销额时需要使用SUMIF函数，其数据源都在“销售记录表”中，如果直接使用公式应该为“=SUMIF(销售记录表!D:D,A2,销售记录表!I:I)”，如图2-125所示。

[image: ]
图2-125 使用公式计算销售额



这时我们可以进入到“销售记录表”中，选中D2:D237单元格区域并将其定义为“系列”（见图2-126），将I2:I237单元格区域定义为“销售额”，如图2-127所示。

[image: ]
图2-126 定义“系列”名称



[image: ]
图2-127 定义“销售额”名称



定义名称后，在求解销售额时，可以将公式简化为“=SUMIF(系列, A2,销售额)”，如图2-128所示。这样一来，公式就简单多了，而且也不会因为来回选择数据源而导致出错。

[image: ]
图2-128 名称用于公式中



小贴士

在使用名称到公式中时，可以手工直接输入名称，也可以利用鼠标选择。在“公式”选项卡的“定义的名称”选项组中单击“用于公式”按钮，在弹出的下拉菜单（当前工作簿中定义的所有名称都会显示在此处）中单击需要应用的名称即可显示到公式中。


2.7 RAND函数随机抽样


RAND函数返回大于等于0及小于1的均匀分布随机实数，每次计算工作表时都将返回一个新的随机实数。

例如，某公司要对公司员工满意度进行调查，公司总共有100名员工，如果这次只想抽取20名员工进行调查来推测总体员工的满意度，为了体现公正性，可以使用RAND函数来获取随机数。具体操作步骤如下。

1 选中D2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=INT(RAND()*100)”，按“Enter”键即可抽取第一个随机数。将光标移到D2单元格右下角，待光标变成十字形状后，按住鼠标左键并向下拖动鼠标到D21单元格，即可抽取其他随机数，如图2-129所示。

[image: ]
图2-129 随机数生成



2 选中E2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=VLOOKUP(D2,$A:$B,2,0)”，按“Enter”键，然后将光标移到E2单元格右下角，待光标变成十字形状后，按住鼠标左键并向下拖动鼠标到E21单元格，即可生成随机抽取的员工编号，如图2-130所示。

[image: ]
图2-130 生成随机抽取的员工编号



小贴士

“随机数”列单元格区域中的数据是随机改变的，如果要使生成的随机数不再改变，可以在公式编辑栏中输入公式后保持编辑状态，然后按“F9”键，将公式永久性地设置为该随机数。



第3章 分析课一——筛选即所得



3.1 条件格式


Excel的“条件格式”功能是指当单元格的值满足指定的条件时，就显示为一种特殊格式。可预置的单元格格式包括边框、底纹、字体颜色等；可指定的条件包含很多项，如数据大于、小于、介于，日期的本月、上月、本周，高于低于平均值，文本包含等。利用此功能为某些符合条件的单元格应用特殊格式，可便于查看与分析数据，也变相实现了数据的筛选与查看。如果再结合使用公式，可以让条件格式的设置更加灵活。

Excel的条件格式可分为以下两个规则。


（1）突出显示单元格规则。
 根据指定的规则，把表格中符合条件的单元格用不同颜色的背景、字体将数据突出显示出来。可设置的常用规则有“大于”“小于”“介于”“等于”“发生日期”“文本包含”等，如图3-1所示。

[image: ]
图3-1 突出显示单元格规则




（2）项目选取规则。
 对数据做简易分析，对原始值进行数据比较或计算，从而判断出满足条件的值。可设置的常用规则有“前10项”“前10%项”“最后10项”“最后10%项”“高于平均值”“低于平均值”等，如图3-2所示。

[image: ]
图3-2 项目选取规则




按指定的数值条件特殊标记


对数值设定条件格式时一般是通过对比数据，判断数值大小来将满足条件的数据设置为特殊的格式。“突出显示单元格规则”中有几项规则是针对数值大小的判断。

要想在图3-3所示的表格中快速标识出大于或小于某个指定值的单元格，可按如下方法操作。

1 选中目标数值区域，在“开始”选项卡的样式选项组中单击“条件格式”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“突出显示单元格规则”→“大于”命令（见图3-3），弹出“大于”对话框。

[image: ]
图3-3 依次单击命令



2 在左侧文本框中输入作为指定值的数值，在右侧的下拉列表中选择单元格样式，如图3-4所示。

[image: ]
图3-4 “大于”对话框



3 单击“确定”按钮，即可将数值大于100的单元格区域应用此格式，效果如图3-5所示。

[image: ]
图3-5 应用格式后的效果



经验之谈


自定义设置特殊格式

如果不想只是使用Excel内置的格式，可以自定义满足设置条件时所显示的特殊格式。

在“大于”对话框中的“设置为”下拉列表中选择“自定义格式”选项（见图3-6），弹出“设置单元格格式”对话框，设置“字体”“边框”“填充”等选项中可以按自己的要求设置格式。



[image: ]
图3-6 选择“自定义格式”命令




按指定的日期条件特殊标记


对日期数据设置条件格式时，Excel内置的规则也包含在“突出显示单元格规则”菜单中，可以设定的日期的条件有“大于”“小于”“介于”“等于”与“发生日期”。

针对日期字段，如果需要将特殊日期标记出来（如本周或上周），可以通过下列操作实现。

1 选中目标单元格区域，执行“条件格式”→“突出显示单元格规则”→“发生日期”命令（见图3-7），弹出“发生日期”对话框。

[image: ]
图3-7 选择“发生日期”命令



2 在左侧的下拉列表中选择日期，如“本周”选项，然后在“设置为”下拉列表中选择样式，如选择“黄填充色深黄色文本”选项，如图3-8所示。

3 单击“确定”按钮，即可将本周的日期标记为特殊格式，效果如图3-9所示。

[image: ]
图3-8 “发生日期”对话框



[image: ]
图3-9 应用格式后的效果



经验之谈


如何为日期设置介于的条件

如果需要为日期数据设置“介于”的条件（如“2015/2/5到2015/2/10”），则不应该选择日期数据专属的“发生日期”选项，因为它无法对日期设置介于区间。这时可以直接选择“介于”条件。执行“突出显示单元格规则”→“介于”命令，设置介于值为“2015/2/5到2015/2/10”，如图3-10所示。



[image: ]
图3-10 “介于”对话框



设置后可以实现让某一区间的日期都显示为特殊格式，效果如图3-11所示。

[image: ]
图3-11 设置特殊格式后的效果




按指定的文本条件特殊标记


如果要对文本数据设置条件格式，可以按指定的文本条件进行特殊标记，如文本数据的开头是什么，结尾是什么，或者包含什么。例如，现在要查找杂志名称包含“中国”二字的记录，可以利用条件格式中的“文本包含”选项来实现。具体操作步骤如下。

1 选中目标单元格区域，执行“条件格式”→突出显示单元格规则”→“文本包含”命令（见图3-12），弹出“文本中包含”对话框。

[image: ]
图3-12 依次单击命令



2 在左侧的文本框中输入“中国”，然后在“设置为”下拉列表中选择格式，如图3-13所示。

[image: ]
图3-13 “文本中包含”对话框



3 单击“确定”按钮，即可将文本中包含“中国”单元格突出显示，效果如图3-14所示，这样可快速将所需查找杂志名称包含“中国”的记录标记出来。

[image: ]
图3-14 应用格式后的效果




简易数据分析并特殊标记


条件格式中的“项目选取规则”功能还可以进行简易的分析，即分析当前选中的一组数据中排名、百分比排名、高低于平均值等。下面举例说明。

设置排名前n位显示特殊格式

现在需要对“销售业绩表”中的每位销售员的总销售额进行排名，并将前5名销售员的销售额以特殊格式显示出来。具体操作步骤如下。

1 选中“总销售额”列，执行“条件格式”→“项目选取规则”→“前10项”命令（见图3-15），弹出“前10项”对话框。

[image: ]
图3-15 选择“前10项”命令



2 在左侧的文本框中将单元格的最大值设置为“5”，在“设置为”下拉列表中选择样式，如选择“黄填充色深黄色文本”选项，如图3-16所示。

[image: ]
图3-16 “前10项”对话框



3 单击“确定”按钮，即可将排名前5位的销售员销售额标记为特殊格式，效果如图3-17所示。

[image: ]
图3-17 应用格式后的效果



小贴士

如果需要标识值最大的其他项，只需要在“前10项”对话框的左侧文本框中输入需要的数值，接着在“设置为”下拉列表中选择一种合适的单元格样式，单击“确定”按钮即可。

将销售额高于平均值的特殊显示出来

现在要将如图3-18所示的表格中销售额高于平均值的特殊显示出来。具体操作步骤如下。

1 选中目标单元格区域，执行“条件格式”→“项目选取规则”→“高于平均值”命令（见图3-18），弹出“高于平均值”对话框。

[image: ]
图3-18 选择“高于平均值”命令



2 在“设置为”下拉列表中选择格式，如选择“浅红色填充”选项，如图3-19所示。

[image: ]
图3-19 “高于平均值”对话框



3 单击“确定”按钮，即可将高于平均值的数据设置成浅红色填充，效果如图3-20所示。

[image: ]
图3-20 应用格式后的效果



小贴士

如果需要标识低于平均值的数字，只需要使用相同的方法，执行“条件格式”→“项目选取规则”→“低于平均值”命令即可。


不同图标界定数据范围


Excel条件格式中的图标集可以轻松地在单元格中添加小图标，用不同的图标来界定数据的值区间。这样不仅可以将现有的图标直接应用到所选单元格中，还可以灵活地显示或隐藏某些图标，甚至还可以混合使用多个图标。

使用图标集可以对单元格数据进行注释，也可以按阈值将数据分为3～5个类别，每个图标代表一个值的范围。例如，在三向箭头图标集中，绿色的上箭头代表较高值，黄色的横向箭头代表中间值，红色的下箭头代表较低值。

现在需要对“销售表”中的总销售额进行分类，销售额在1 000 000元及以上的地区用绿色圆形图标表示，销售额大于或等于500 000元且小于1 000 000元的用黄色三角形图标表示，销售额小于500 000元的用粉红色菱形图标表示，得到的效果如图3-21所示。具体操作步骤如下。

[image: ]
图3-21 应用图标集效果



1 选中“总销售额”列单元格区域，单击“条形格式”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“图标集”→“其他规则”命令（见图3-22），弹出“新建格式规则”对话框。

2 在“图标样式”下拉列表中选择需要的图标样式，然后设置各个图标代表的值或值的范围。这里设置“类型”为“数字”，绿色圆形图标代表“>=1000000”的值，黄色三角形图标代表“<1000000且>=500000”的值，粉红色菱形图标代表“<500000”的值，如图3-23所示。

3 单击“确定”按钮，即可看到不同的数字前面显示不同的图标，效果如图3-21所示。

[image: ]
图3-22 依次单击命令



[image: ]
图3-23 “新建格式规则”对话框



数据越多，使用图标集功能的效果就越明显。


更智能的公式定义条件格式


前面讲的条件格式是Excel内置的，它们为数据分析工作带来了极大的便利。另外，在“规则类型”中有一个“使用公式确定要使用的单元格”选项，它的设定涉及公式。如果能用好公式，则可以让条件更加灵活，因为公式有很强的灵活性，只要你有好的思路，就可以设计出更多复杂的条件。

当然，要想在设置条件格式时使用公式，首先应该好好学习函数。下面给出几个利用公式设定条件格式的范例。

标记特定年龄段的被调查人员

做完某产品的问卷调查后，想了解年龄大于等于40且性别为女的被调查人员对产品的需求情况。此时可以通过条件格式将满足条件的记录以特殊格式标记出来，以便查看。具体操作步骤如下。

1 选中目标单元格区域，在“开始”选项卡的“样式”选项组中单击“条件格式”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“新建规则”命令（见图3-24），弹出“新建格式规则”对话框。

[image: ]
图3-24 依次单击命令



2 在“选择规则类型”列表框中选择“使用公式确定要设置格式的单元格”选项，接着在下面的文本框中输入公式“=AND($C2>=40,$B2="女")”，如图3-25所示。

[image: ]
图3-25 “新建格式规则”对话框



3 单击“格式”按钮，弹出“设置单元格格式”对话框，根据需要对需要标识的单元格进行格式设置，如设置“紫色”填充。依次单击“确定”按钮，即可看到数据表中年龄大于等于40，且性别为女的记录以紫色底纹填充效果显示，效果如图3-26所示。

[image: ]
图3-26 标识后的效果



小贴士

AND 函数用于执行逻辑检验函数，只有所有参数计算结果为TRUE，才会返回TRUE。公式“=AND($C2>=40,$B2="女")”表示C2单元格中的值必须大于等于40且B2单元格的值为“女”才成立。

自动标识错误编号

在整理数据时，要求表格中A列数据全部以“AE”开头，否则将被特殊显示出来。如图3-27所示，非AE开头的记录以黄色底纹特殊显示出来。具体操作步骤如下。

[image: ]
图3-27 错误编码标识



1 选中目标单元格区域，在“开始”选项卡的“样式”选项组中单击“条件格式”按钮，在弹出的下拉菜单出选择“新建规则”命令，弹出“新建格式规则”对话框。

2 在“选择规则类型”列表框中选择“使用公式确定要设置格式的单元格”选项，接着在下面的文本框中输入公式“=NOT(COUNTIF(A2,"AE*")=1)”，如图3-28所示。

[image: ]
图3-28 “新建格式规则”对话框



3 单击“格式”按钮，弹出“设置单元格格式”对话框，根据需要对需要标识的单元格进行格式设置，如图3-29所示。

[image: ]
图3-29 “设置单元格格式”对话框



4 依次单击“确定”按钮返回工作表，即可看到选定单元格区域内的未以“AE”开头的产品编码被标识出来。

小贴士

公式“=NOT(COUNTIF(A2,"AE*")=1)”中使用COUNTIF函数在A2单元格中判断“"AE*"”是否出现1次，如果是出现1次则返回TURE，再使用NOT函数求反，结果为FALSE，意思是：如果出现一次不进行格式设置，否则进行格式设置。

将销售业绩高于平均值的标注为“优”

图3-30所示的“销售业绩表”显示出了销售员的具体销售额，本例中需要在条件格式中使用自定义数字格式，即首先设置条件格式找出销售业绩高于平均值的记录，然后再通过设置单元格自定义格式将满足条件的结果标注为“优”，以达到如图3-30所示的效果。具体操作步骤如下。

[image: ]
图3-30 标记业绩高于平均值



1 选中销售员姓名的数据区域，单击“条件格式”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“新建规则”命令，弹出“新建格式规则”对话框，如图3-31所示。

2 在“选择规则类型”列表框中选择“使用公式确定要设置格式的单元格”选项，在“编辑规则说明”的文本框中输入“=C3>AVERAGE($C$2:$C$13)”，单击“格式”按钮（见图3-31），弹出“设置单元格格式”对话框。

3 切换到“数字”选项卡，在“分类”下拉列表中选择“自定义”选项，在“类型”文本框中输入“o;o;o;@(优)”。单击“确定”按钮返回“新建格式规则”对话框，如图3-32所示。

4 单击“确定”按钮，即可将业绩高于平均值的单元格以指定的格式标识出来。

[image: ]
图3-31 “新建格式规则”对话框



[image: ]
图3-32 “设置单元格格式”对话框



小贴士

公式“=C3>AVERAGE($C$2:$C$13)”用于判断C2单元格的值是否大于$C$2:$C$13单元格区域的值的平均值，如果大于，则为其对应在A列上的数据设置特殊格式。如何删除不需要的条件规则

经验之谈

如果不再需要已经建立的规则，可以在“开始”选项卡的“样式”选项组中单击“条件格式”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“管理规则”命令，弹出“条件格式规则管理器”对话框。在“规则（按所示顺序应用）”下拉列表中选择要删除的新建条件格式规则（见图3-33），单击“删除规则”按钮，即可从规则列表中清除。

[image: ]
图3-33 “条件格式规则管理器”对话框




3.2 排序


在用Excel制作相关数据表格时，我们可以利用其强大的“排序”功能，浏览、查询目标数据。利用“排序”功能可以将数据按照一定的规律进行排列，默认情况下会对数字进行升序或降序排列，对文本按首字母顺序排列。另外，还可以自定义排序规则，从而把数据整理的更加便于查看。


排序查看极值


使用Excel处理数据时，不可避免地会对表格中的数据进行排序。在“数据”选项卡的“排序和筛选”选项组单击“升序”或“降序”按钮，可以帮助我们快速按某个关键字进行升序或降序排列。在数据源规范的情况下不需要先选择排序的区域，Excel会自动做出判断。

如图3-34所示的表格中统计了每个产品的销售价格，想要快速查看价格最高的产品，此时可以通过排序来实现。具体操作步骤如下。

1 将光标定位在“销售额”列任意单元格中，如图3-34所示。

[image: ]
图3-34 单击“降序”按钮



2 在“数据”选项卡的“排序和筛选”选项组中单击“降序”按钮，即可看到表格中的数据按销售额从大到小自动排列，效果如图3-35所示。

使用排序按钮是最常用、最快捷的排序方法。但是面对各式各样的表格和不同的需求，如果涉及多关键字，则需要在“排序”对话框中进行设定。比如，当前表格中统计了各系列产品的销售额，默认是按销售日期逐一记录的。此时想直观地查看各系列产品的销售额排序情况，即得到如图3-36所示的排序效果。具体操作步骤如下。

[image: ]
图3-35 排序后的效果1



[image: ]
图3-36 排序后的效果2



1 选择编辑区域的任意单元格，在“数据”选项卡的“排序和筛选”选项组中单击“排序”按钮，弹出“排序”对话框。在“主要关键字”下拉列表中选择“系列”选项，在“次序”下拉列表中可以选择“升序”或“降序”选项。

2 单击“添加条件”按钮，在列表中添加“次要关键字”。在“次要关键字”下拉列表中选择“销售额”选项，在“次序”下拉列表中选择“降序”选项，如图3-37所示。

[image: ]
图3-37 “排序”对话框



3 设置完成后，单击“确定”按钮即可看到表格中首先按“系列”升序排序，对于同一类别的记录，又按“销售额”降序排序。

需要说明的是，要进行排序的单元格内容的格式要一致，如果格式不一致，需要先调整成统一的格式，否则排序后可能达不到预期的效果。


排序规则由你定


Excel可以根据数字大小顺序或字母顺序进行排序，但是不局限于标准的排序顺序。如果想应用的排序规则不符合数值大小顺序、字母前后顺序等常规排序规则，这时可以自定义排序规则。

程序能够识别的自定义的排序规则与能实现的自动填充的序列是相同的，可以在如图3-38所示的“自定义序列”对话框中查看到。

[image: ]
图3-38 “自定义序列”对话框



同样的，也可以按自己的需要新建排序规则。下面举例介绍自定义排序规则。

如图3-39所示的表格中，现在需要将表格中的数据按学历从高到低排序（即按“博士、硕士、本科、大专”的顺序排列），此时可按如下操作实现。

1 选择表格中的任意单元格，在“数据”选项卡的“排序和筛选”选项组中单击“排序”按钮（见图3-39），弹出“排序”对话框。

2 在“主要关键字”下拉列表中选择“学历”选项，在“次序”下拉列表中选择“自定序列”选项，如图3-40所示。

[image: ]
图3-39 单击“排序”按钮



[image: ]
图3-40 “排序”对话框



3 弹出“自定义序列”对话框，在“输入序列”列表框中输入自定义序列，并单击“添加”按钮，如图3-41所示。

[image: ]
图3-41 单击“添加”按钮



4 单击“确定”按钮返回“排序”对话框，再单击“确定”按钮，即可完成排序，排序后的效果如图3-42所示。

[image: ]
图3-42 排序后的效果




3.3 想怎么筛就怎么筛


在Excel中进行数据查询时，我们一般采用排序或运用条件格式的查询方法。排序是重排数据清单，将符合条件的数据靠在一起；条件格式是将满足条件的记录以特殊格式显示。这两种查询方法的缺点是不想查询的数据也会显示出来，如果数据非常多，查看时会有一定的局限。

利用Excel中的“筛选”功能可以只显示符合条件的数据，隐藏不符合条件的数据。


数据大小智能找


Excel的“筛选”功能可以帮助用户从庞大、复杂的数据表中轻松找到目标数据。另外，根据所设定的筛选条件，程序还可以很智能的让筛选结果更加灵活多变。

前面介绍清洗数据时提到过自动筛选，添加自动筛选后，当前表格的字段下都可以通过选择某些方面来决定显示或隐藏满足条件的记录。例如，在下面表格中，单击“系列”字段右侧的下拉按钮，在弹出的下拉菜单中可以选择不同的系列实现筛选，如图3-43所示。

[image: ]
图3-43 选择需要的系列



除此之外，在添加自动筛选后，还可以通过设置相关的筛选条件筛选出大于、小于指定值，或介于指定值之间的记录。下面举例说明。

筛选出大于指定值的记录

要想从“销售记录表”中筛选出销售额大于200的记录，可按如下步骤操作。

1 单击“销售额”字段右侧的下拉按钮，在弹出的下拉菜单中选择“数字筛选”→“大于”命令，如图3-44所示。

2 弹出“自定义自动筛选方式”对话框。单击左侧的第一个下拉按钮，在弹出的下拉菜单中选择“大于”命令，然后在后面的组合框中输入“200”，如图3-45所示。

[image: ]
图3-44 依次单击命令



[image: ]
图3-45 “自定义自动筛选方式”对话框



3 单击“确定”按钮，即可筛选出销售额大于200的记录，效果如图3-46所示。

[image: ]
图3-46 筛选后的效果



筛选出介于指定值之间的记录

在日常的工作中，有时需要筛选出介于某两个数据之间的值，这样方便查找分类。例如，现在要筛选出销售额介于200～300之间的销售记录。具体操作步骤如下。

1 单击“销售额”字段右侧的下拉按钮，在弹出的下拉菜单中选择“数字筛选”→“介于”命令（见图3-47），弹出“自定义自动筛选方式”对话框。

[image: ]
图3-47 依次单击命令



2 在左侧的第一个下拉列表中选择“大于或等于”选项，在右侧的文本框中输入“200”。在左侧的第二个下拉列表中选择“小于或等于”选项，在右侧的文本框中输入“300”，如图3-48所示。

3 单击“确定”按钮，即可筛选出总成绩介于200～300之间的销售记录，效果如图3-49所示。

[image: ]
图3-48 设置自定义自动筛选方式



[image: ]
图3-49 筛选后的效果



小贴士

在“数字筛选”子菜单下还有“小于”“小于或等于”“前10项”“高于平均值”等选项，操作起来没有难度，关键是掌握操作要领。    如何一次性取消当前工作表中的所有自动筛选

经验之谈

查看完毕筛选的结果后，想要删除筛选结果并恢复源表，可以在“数据”选项卡的“排序和筛选”选项组中单击“筛选”按钮取消其激活状态，即可一次性删除当前表格中所做的任意筛选。


同类数据智能找


文本筛选是指对文本字段的筛选，通常设置筛选条件为“开头是”“包含”“不包含”等，这种条件设置可以很方便地筛选出同一类数据，这类似于我们在设置查找条件时运用通配符一样。

如图3-50所示的表格中记录了各产品的销售情况，现在需要将满足“手工曲奇”品名的所有记录筛选出来。具体操作步骤如下。

[image: ]
图3-50 选择“开头是”命令



1 为表格列标识添加自动筛选按钮，单击“产品名称”字段右侧的下拉按钮，在弹出的下拉菜单中选择“文本筛选”→“开头是”命令，如图3-50所示。

2 在弹出的“自定义自动筛选方式”对话框中设置条件为“开头是”→“手工曲奇”，如图3-51所示。单击“确定”按钮，即可筛选出以“手工曲奇”为开头的记录，效果如图3-52所示。

[image: ]
图3-51 “自定义自动筛选方式”对话框



[image: ]
图3-52 筛选结果




日期筛选有规则


Excel的“筛选”功能中，除了数值筛选、文本筛选外，还有专门针对日期的筛选。当单击日期字段的自动筛选按钮，即可看到相关的筛选条件，如“之间”“之后”“本周”“本月”“本季度”“今年”等，即以满足日期特征的年、月、日来设置筛选条件。

要想筛选出2015/2/11到2015/2/15的销售记录，可按如下步骤操作。

1 先为表格列标识添加自动筛选按钮，然后单击“销售日期”字段右侧的下拉按钮，在弹出的下拉菜单中选择“日期筛选”→“介于”命令（见图3-53），弹出“自定义自动筛选方式”对话框。

[image: ]
图3-53 选择“介于”命令



2 在右侧的文本框中输入要筛选的日期范围，如图3-54所示。

3 单击“确定”按钮，即可筛选出日期介于“15/2/11”与“15/2/15”之间的销售数据，如图3-55所示。

[image: ]
图3-54 输入筛选的日期范围



[image: ]
图3-55 筛选结果



经验之谈


如何解决自动筛选日期时不按年月日分组的问题

在进行日期筛选中，我们可以看到日期数据是按年月日进行分组的，如图3-56所示。如果出现了日期以具体的日期显示，而不分组了（见图3-57），则可以在“Excel 选项”对话框中重新设置启用。



[image: ]
图3-56 按年月日分组



[image: ]
图3-57 显示具体日期不分组



在“Excel选项”对话框中单击“高级”标签，在“此工作簿的显示选项”栏下选中“使用‘自动筛选’菜单分组日期”复选框，如图3-58所示。单击“确定”按钮，即可解决自动筛选日期不按年月日分组的问题。

[image: ]
图3-58 “Excel 选项”对话框




文本筛选利器——筛选搜索器


在自动筛选下拉列表中有一个“筛选搜索器”，它是文本筛选的利器。利用在搜索框中输入关键字，可以实现对文本数据的筛选，也可以实现筛选出包含某关键字的记录，还可以搜索到同时满足某两个关键字的记录。这样用少量的时间即可从大型数据集当中快速搜索出目标数据。下面介绍几种筛选方式。

使用搜索筛选器筛选一类数据

现在需要在“销售记录表格”中通过筛选搜索功能快速筛选出所有产品名称中有“红枣”的记录。具体操作步骤如下。

1 单击“产品名称”字段右侧的下拉按钮，然后在“搜索”文本框中输入所要筛选的关键字，这里输入“红枣”，下面的筛选列表即会显示出所有产品名称中有“红枣”的记录，如图3-59所示。

2 单击“确定”按钮，即可得到满足条件的数据，效果如图3-60所示。

[image: ]
图3-59 在搜索框中输入“红枣”



[image: ]
图3-60 筛选结果



在使用搜索筛选器时，还可以设置筛选出同时满足两个或多个条件的数据，如想将产品名称中包含“草莓”或“红枣”的记录都筛选出来。其方法为在进行上述包含“红枣”的筛选后，再次单击“产品名称”字段右侧的下拉按钮，在“搜索”文本框中输入“草莓”，并选中“将当前所选内容添加到筛选器”复选框（这是关键操作），如图3-61所示。单击“确定”按钮，即可筛选出同时满足这两个条件的记录，如图3-62所示。

[image: ]
图3-61 在搜索框中输入“草莓”



[image: ]
图3-62 筛选出同时满足两个条件的记录



利用搜索筛选器将筛选结果中的某类数据再次排除

利用搜索筛选器可以实现筛选出某类结果，还可以实现从筛选结果中再次排除某类数据。例如，本例中从“产品名称”中筛选出包含“手工曲奇”的记录后，可以再将“产品名称”中包含“草莓”的记录清除。具体操作步骤如下。

1 单击“单位名称”字段右侧的下拉按钮，在“搜索”文本框中输入“手工曲奇”，即可显示出含有“手工曲奇”的记录，如图3-63所示。

[image: ]
图3-63 设置只包含“手工曲奇”的记录



2 单击“确定”按钮即可得出一次筛选结果。再次单击“产品名称”字段右侧的下拉按钮，在“搜索”文本框中输入“草莓”，并选中“将当前所选内容添加到筛选器”复选框，如图3-64所示。

3 单击“确定”按钮，即可得到满足条件的筛选结果，如图3-65所示。

[image: ]
图3-64 设置排除包含“草莓”的记录



[image: ]
图3-65 最终的筛选结果




高级筛选名不虚传


Excel的“筛选”功能非常实用，但基本的筛选功能并不能完全满足用户的实际需求。在进行自定义筛选时，筛选条件最多只能设置为两个。当涉及更复杂的筛选条件而利用自动筛选功能无法完成时，就需要利用Excel的“高级筛选”功能，通过设置筛选条件来筛选数据。

现在想要在“销售记录表”中查看销售数量大于10，且销售额大于100的记录。我们可以利用“Excel高级筛选”功能来实现。具体操作步骤如下。

1 首先在空白处设置需要满足的条件，并包括列标识，设置后的效果如图3-66所示。

[image: ]
图3-66 设置筛选条件，单击“高级”按钮



2 在“数据”选项卡的“排序和筛选”选项组中单击“高级”按钮，弹出“高级筛选”对话框。

3 单击“列表区域”右侧的[image: ]
 （拾取器）按钮，在表格中选择参与筛选的单元格区域，再以同样的方式选取“条件区域”的位置，如图3-67所示。

[image: ]
图3-67 “高级筛选”对话框



4 单击“确定”按钮，即可筛选出满足条件的所有记录，效果如图3-68所示。

[image: ]
图3-68 筛选结果



采用高级筛选方式可以得到单一的分析结果。只要把握问题的关键，选用简便、正确的操作方法，所有问题都能迎刃而解。

小贴士

一般情况下，用“自动筛选”功能可以实现的操作用“高级筛选”功能也可以实现，但我们建议只要“自动筛选”功能能实现的操作就不用“高级筛选”功能。我们倡导以最简易的方法去解决问题，而不必让问题复杂化。利用高级筛选也可以排除重复记录

另外，利用“高级筛选”功能还可以筛选出满足多条件中任意一个条件的记录，最关键是对筛选条件的设置方法与前面有所不同。例如，本例要求筛选出销售量在10个以上或销售额在100元以上的销售记录。具体操作步骤如下。

1 按照相同的方法设置筛选条件，但是由于只要满足其中一个条件，在“销售额”下注意留一个空白单元格，如图3-69所示。

[image: ]
图3-69 设置筛选条件，单击“高级”按钮



2 在“数据”选项卡的“排序和筛选”选项组中单击“高级”按钮，弹出“高级筛选”对话框，设置“列表区域”“条件区域”和“复制到”区域，如图3-70所示。

3 单击“确定”按钮，即可筛选出符合条件的数据，效果如图3-71所示。

[image: ]
图3-70 “高级筛选”对话框



[image: ]
图3-71 筛选结果



经验之谈

如果表格中有重复记录，可以利用高级筛选功能筛选出重复记录。在“数据”选项卡的“排序和筛选”选项中单击“高级”按钮，弹出“高级筛选”对话框，将光标定位在“列表区域”后面的组合框中，拖动鼠标选取需要筛选的单元格区域，接着选中“选择不重复的记录”复选框，如图3-72所示。单击“确定”按钮，即可将选定区域中的不重复记录筛选出来。

[image: ]
图3-72 “高级筛选”对话框





第4章 分析课二——老板想看的是汇总数据



4.1 汇总的捷径，分类汇总工具 


在完成表格制作、数据整理及加工之后，接下来的工作就是进行数据分析。通过数据分析得到相应的结果才是使用Excel的精髓，这些结果才是我们最终要提交给领导的数据。对工作表中的数据进行了基本整理后，再利用分类汇总的功能，即可得到相关统计结果。

Excel的“分类汇总”功能可以为同一类别的记录自动添加合计或小计。此功能是数据库分析过程中一个非常实用的功能。


分类汇总要选好主角


当表格中的记录太多且有相同项目的记录时，可以使用Excel的“分类汇总”功能对总记录进行汇总。在创建分类汇总前先要确定想得到哪方面的统计结果，然后有针对性地将按那个目标字段对数据记录进行排序，即将这个字段下的相同类别的数据排列在一起，然后指定按此字段进行分类汇总。也就是说，我们在分类汇总前需要确定此次分析的主角。

[image: ]
图4-1 分类汇总结果



要想统计出如图4-1所示表格中各系列产品的销售额合计值，得到分类汇总结果，显然分类汇总的主角是“系列”字段。具体操作步骤如下。

1 选中“系列”列中的任意单元格。在“数据”选项卡的“排序和筛选”选项组中单击“升序”按钮进行排序，如图4-2所示。

[image: ]
图4-2 按升序排序



2 选择表格编辑区域的任意单元格，在“数据”选项卡的“分级显示”选项组中单击“分类汇总”按钮（见图4-3），弹出“分类汇总”对话框。

[image: ]
图4-3 单击“分类汇总”按钮



3 在“分类字段”下拉列表中选择“系列”选项；在“汇总方式”下拉列表中选择“求和”选项；在“选定汇总项”列表框中选中“销售额”复选框，如图4-4所示。

[image: ]
图4-4 “分类汇总”对话框



4 设置完成后，单击“确定”按钮，即可将表格中以“系列”排序后的销售额记录进行分类汇总，并显示分类汇总后的结果（汇总项为“销售额”）。


想要得到哪些汇总结果


在进行分类汇总时，默认都是进行求和运算，即将同一类的记录按选定的字段进行求和运算。除此之外，还可以进行其他汇总计算，程序也提供了其他汇总计算函数，我们可以在如图4-5所示的位置中选择。最关键的是要根据当前的分析目的确定想要得到哪些汇总结果。

[image: ]
图4-5 选择汇总计算函数



上面已经统计出各系列产品的销售额合计值，我们可以通过更改汇总方式统计出各系列产品的最大销售额。

我们只需要在“分类汇总”对话框中，在“汇总方式”下拉列表中选择“最大值”选项，在“分类字段”下拉列表中选择“系列”选项，在选定“汇总项”列表框中选择“销售结果”复选框，如图4-6所示。得到的汇总结果如图4-7所示。

[image: ]
图4-6 更改汇总方式



[image: ]
图4-7 汇总结果



如果在“汇总方式”下拉列表中选择“计数”选项，则可以统计出此期间各系列产品销售额的记录条数。其他汇总方式同理。


多级分类汇总


在进行分类汇总时，一般是对一个字段进行分类汇总，如果想按两个或两个以上的字段进行分类汇总，可以创建多级分类汇总。

例如，本例中要求按产品的系列进行分类汇总，再对各系列下的不同的产品名称进行分类汇总。我们首先对表格按“系列”字段进行排序，然后再根据“产品名称”进行排序，再经过两次分类汇总就可以得到想要的结果。具体操作步骤如下。

1 选择编辑区域的任意单元格，在“数据”选项卡的“排序和筛选”选项组中单击“排序”按钮，弹出“排序”对话框。

2 在“主要关键字”下拉列表中选择“系列”选项，在“次序”下拉列表中选择“升序”选项，在“次要关键字”下拉列表中选择“产品名称”选项，在“次序”下拉列表中选择“升序”选项，如图4-8所示。

[image: ]
图4-8 “排序”对话框



3 设置完成后，单击“确定”按钮，即可看到表格中首先按“系列”升序排序，对于同一类别的记录，又按“产品名称”降序排序，效果如图4-9所示。

[image: ]
图4-9 排序后的效果



4 选择表格编辑区域的任意单元格，在“数据”选项卡的“分级显示”选项组中单击“分类汇总”按钮，弹出“分类汇总”对话框。

5 在“分类字段”下拉列表中选择“系列”选项；在“汇总方式”下拉列表中选择“求和”选项；在“选定汇总项”列表框中选中“销售额”复选框，如图4-10所示。

[image: ]
图4-10 “分类汇总”对话框



6 设置完成后，单击“确定”按钮，即可将表格中以“系列”排序后的销售额记录进行分类汇总，并显示分类汇总后的结果（汇总项为“销售额”），如图4-11所示。

[image: ]
图4-11 分类汇总结果



7 再次打开“分类汇总”对话框，在“分类字段”下拉列表中选择“产品名称”选项，其他保持不变，并取消选中“替换当前分类汇总”复选框，如图4-12所示。

[image: ]
图4-12 “分类汇总”对话框



8 单击“确定”按钮，即可完成第二级分类汇总，如图4-13所示。

[image: ]
图4-13 多级分类汇总结果




复制使用分类汇总结果


在进行分类汇总后，有时需要将汇总结果复制到其他位置使用，如果直接复制，那么明细数据也会被一起复制，而我们想要的只是汇总结果，这时有一个办法可以帮助我们达到只复制汇总结果的目的。具体操作步骤如下。

1 得到分类汇总结果后，切换到工作表中，按“F5”键，在弹出的快捷菜单中选择“定位条件”命令，弹出“定位条件”对话框。

2 选中“可见单元格”单选按钮，如图4-14所示。

[image: ]
图4-14 选中“可见单元格”单选按钮



3 单击“确定”按钮返回工作表，即可将可见单元格选中，按“Ctrl+C”组合键进行复制，如图4-15所示。

[image: ]
图4-15 复制可见单元格



4 将鼠标定位到要粘贴的工作表位置处，利用“选择性粘贴——值”的方式进行粘贴，效果如图4-16所示。然后对表格进行局部编辑即可投入使用。

[image: ]
图4-16 粘贴后的效果



小贴士

将分类汇总的结果复制到别处后，源表中不再需要使用分类汇总了，可以通过删除分类汇总恢复源表。定位到需要取消的分类汇总的工作表，在“数据”选项卡的“分级显示”选项组中单击“分类汇总”按钮，弹出“分类汇总”对话框。单击对话框左下角的“全部删除”按钮，即可将分类汇总删除。


4.2 汇总神器，数据透视表


数据透视表是Excel中最快、最灵活的数据汇总分析工具。在日常工作中，你可以不会使用复杂的Excel函数，也可以不会操作Excel VBA，但绝不能不会制作数据透视表。它就像是程序内置的一个数据分析师，它可以按你的要求让成百上千条记录得到汇总计算的结果。


数据透视表作用大


在日常工作中，我们经常需要统计工作表中的数据。一般情况下，我们可以使用菜单命令或函数来进行统计数据。如果要统计的工作表中有很多记录，而且需要统计的项目也很多，使用数据透视表就很有必要了。

数据透视表是一种交互式的报表，它是Excel 强大数据处理能力的具体体现。它将排序、筛选和分类汇总三项功能结合起来，对数据清单或外来数据源重新组织和计算，并以多种不同形式显示出来使使用者得到多种统计结果。如果掌握了数据透视表的应用技巧，就能够轻松地进行数值数据的深入分析，做出有说服力的统计报表。

数据透视表的构成主要有两部分，一部分是数据透视表统计区，另一部分是数据透视表字段列表区。有了这两部分就能随时根据使用者的不同需求，依照不同的关系对数据进行提取、组织和分析，从而得到不同的报表。

数据透视表在设计上主要有以下五个方面的用途：

[image: ]
 是以多种方式查询大量数据；

[image: ]
 是对最有用和最关注的数据子集进行筛选、排序、分组和有条件地设置格式；

[image: ]
 是将行移动到列或将列移动到行，以查看数据源的不同汇总；

[image: ]
 是对数值数据进行分类汇总、按分类和子分类对数据进行汇总，创建自定义计算公式；

[image: ]
 是展开或折叠要关注结果的数据级别，查看某些数据区域摘要数据的明细。

建立数据表后，通过鼠标拖动来调节字段的位置可以快速获取不同的统计结果，即表格具有动态性。另外，我们还可以根据数据透视表直接生成图表（即数据透视图），如图4-17所示，从而更直观地查看数据分析结果。

[image: ]
图4-17 数据透视表（图）



使用数据透视表既可以深入分析数值数据，也可以帮助用户发现关键数据，并作出有关企业中关键数据的决策。


单表数据透视表


数据透视表是一种可以快速汇总、分析大量数据表格的交互式工具。使用数据透视表可以按照数据表格的不同字段从多个角度进行透视，并建立交叉表格，用以查看数据表格不同层面的汇总信息、分析结果以及摘要数据。

通过在数据透视表中设置不同的行标签、列标签、数值项可以得到不同的分析结果。数据透视表的创建是基于已经建立好的数据表而建立的，具体操作步骤如下。

1 打开数据表，选中数据表中任意单元格。在“插入”选项卡的“表格”选项组中单击“数据透视表”按钮（见图4-18），弹出“创建数据透视表”对话框。

2 在“选择一个表或区域”文本框中显示了当前要建立为数据透视表的数据源，因为第一步中选中了数据表中的任意单元格，所以默认情况下将整张数据表作为建立数据透视表的数据源，如图4-19所示。

[image: ]
图4-18 单击“数据透视表”按钮



[image: ]
图4-19 “创建数据透视表”对话框



小贴士

默认建立的数据透视表将显示在一张新的工作表中，如果想让数据透视表显示在当前工作表中，可以选中“现有工作表”单选按钮，然后在“位置”组合框中输入存放数据透视表的起始单元格。如何重新更改数据源

3 单击“确定”按钮即可新建一张工作表（见图4-20），该工作表即为数据透视表（默认数据透视表为空白状态，需要通过设置字段才能达到统计目的）。

[image: ]
图4-20 新建的数据透视表



经验之谈

若需要更改数据透视表的数据源，则不需要重新创建数据透视表。选择当前的数据透视表，在“数据透视表工具——选项”选项卡的“数据”选项组中单击“更改数据源”按钮（见图4-21），弹出“更改数据透视表数据源”对话框。

[image: ]
图4-21 单击“更改数据源”按钮



选中“选择一个表或区域”单选按钮，然后单击“表/区域”右侧的拾取器按钮返回工作表中重新选择数据源，如图4-22所示。单击“确定”按钮，即可更改数据透视表的数据源。

[image: ]
图4-22 “更改数据透视表数据源”对话框




多表合并计算的数据透视表


在实际工作中，我们经常会遇到需要把多个工作表中的数据汇总到一张工作表中的情况。创建透视表也是一样，不仅可以利用单表的数据来创建数据透视表，还可以使用多个表格的数据来创建，即多表合并计算的数据透视表。

多表合并计算数据区域的数据透视表可以汇总显示所有数据源表合并计算后的结果，也可以通过设置将每个数据源表显示为页字段中的一项，通过页字段中的下拉列表可以分别显示各个数据表中的汇总数据。

图4-23为各个季度的销售记录，不同季度建立到不同的工作表中，下面以此为例把创建多表合并数据透视表的方法介绍给大家。具体操作步骤如下。

[image: ]
图4-23 销售记录按季度统计到不同工作表



1 单击工作簿中的任意一个工作表中的任意一个单元格，依次按下“Alt+D+P”组合键，弹出“数据透视表和数据透视图向导--步骤1（共3步）”对话框，在“请指定待分析数据的数据源类型”栏下选中“多重合并计算数据区域”单选按钮，在“所需创建的报表类型”栏下选中“数据透视表”单选按钮，如图4-24所示。

[image: ]
图4-24 步骤1



2 单击“下一步”按钮，弹出“数据透视表和数据透视图向导--步骤2a（共3步）”对话框，在“请指定所需的页字段数目”栏下选中“自定义页字段”单选按钮，如图4-25所示。

[image: ]
图4-25 步骤2a



3 单击“下一步”按钮，弹出“数据透视表和数据透视图向导--步骤2b（共3步）”对话框，如图4-26所示。此时将光标位于“选定区域”的文本框中，单击右侧的拾取器按钮进入“一季度销售情况”表中选中（因为创建的多重合并计算的数据透视表会默认将首列作为合并行字段，所以要将用于分类汇总统计的标识作为首列）A1:C17单元格区域，如图4-27所示。

[image: ]
图4-26 步骤2b



[image: ]
图4-27 选中数据区域



4 单击右侧的拾取器按钮返回“数据透视表和数据透视图向导-步骤2b（共3步）”对话框，单击“添加”按钮，即可将选定的数据区域添加到“所有区域”列表中，如图4-28所示。重复操作，将各个表中的用于创建数据透视表的数据区域都添加至“所有区域”列表中，如图4-29所示。

[image: ]
图4-28 步骤2b1



[image: ]
图4-29 步骤2b2



5 在“请先指定要建立在数据透视表中的页字段数目”栏下选中“1”单选按钮，此时“请为每一个页字段选定一个项目标签来标识选定的数据区域”被激活，在“所有区域”列表框中选择“一季度销售情况”选项，并在“字段1”文本框中输入“一季度”，如图4-30所示。

6 在“所有区域”列表框中选择“二季度销售情况”选项，并在“字段1”文本框中输入“二季度”，依次重复操作，将各个区域分别指定项目标签，如图4-31所示。

[image: ]
图4-30 步骤2b3



[image: ]
图4-31 步骤2b4



7 单击“下一步”按钮，弹出“数据透视表和数据透视图向导-步骤3（共3步）”对话框，提示将数据透视表创建到哪里，一般只选择创建到新工作表中，单击“完成”按钮，即可在数据透视表中得到多张表合并计算后的统计结果，如图4-32所示。

[image: ]
图4-32 数据透视表创建完成



如果只想查找某单张工作表中数据的统计结果，则可以通过前面建立的页字段的选择来实现。例如，单击页字段右侧的下拉按钮，选中“一季度”复选框（见图4-33），单击“确定”按钮，即可得到“一季度销售情况”这张表的统计结果，如图4-34所示。

[image: ]
图4-33 选中要查看的标签



[image: ]
图4-34 “一季度”统计结果



除了通过页字段得到单表统计结果外，还可以任意组合查看任意多表的统计结果，只要选中“选项多项”复选框，再选中多个复选框即可。

因此，当需要使用不同的表格来管理数据时，如果想得到整体的统计结果，可以使用多重合并数据透视表，这样可以方便地实现多张表格的合并计算，为数据的处理带来便利。


动态数据的数据透视表


在日常工作中，除了使用固定的数据创建数据透视表进行数据分析外，很多情况下数据源表格是实时变化的。比如，需要在销售数据表中不断地添加新的销售记录数据，这样在创建数据透视表后，如果想得到最新的统计结果，可以按如下操作创建动态数据透视表。

1 选中数据表中的任意单元格，在“插入”选项卡的“表格”选项组中单击“表格”按钮（见图4-35），弹出“创建表”对话框。在“表数据的来源”栏下默认自动显示为当前数据表单元格区域，如图4-36所示。

[image: ]
图4-35 单击“表格”按钮



[image: ]
图4-36 “创建表”对话框



2 单击“确定”按钮完成表的创建，默认名称为“表1”。在“插入”选项卡的“表”选项组中单击“数据透视表”按钮，弹出“创建透视表”对话框，在“表/区域”文本框中输入“表1”，如图4-37所示。

[image: ]
图4-37 “创建数据透视表”对话框



3 单击“确定”按钮，即可创建一张空白动态数据透视表。添加字段达到统计目的，如图4-38所示。

[image: ]
图4-38 汇总结果



4 当向“销售记录表”中添加新的销售记录数据时，该表区域会自动扩展。只需要刷新数据透视表就可以实现即时更新统计结果。

此操作的原理是利用“表”功能（即步骤[image: ]
 的操作），将当前数据转换为一个动态的名称（默认名称为“表1”），当表中有新的数据被添加时，“表1”的引用位置会自动地添加，所以利用“表1”来创建数据透视表，即实现了有新数据添加时数据透视会自动更新的效果，即动态的效果。


值计算方式有时需要修改


当设置了某个字段为数值字段后，数据透视表会自动对数据字段中的值进行合并计算。数据透视表通常为包含数字的数据字段使用SUM函数（求和），而为包含文本的数据字段使用 COUNT函数（求和）。如果想得到其他统计结果，如求最大值、最小值、平均值等，则需要修改对数值字段中值的合并计算方式。

如图4-39所示的数据透视表中的数值字段为“销售额”，且其默认汇总方式为求和，现在要将数值字段的汇总方式更改为求最大值。具体操作步骤如下。

1 设置“系列”字段为“行标签”字段，设置“销售额”字段为“数值”字段（默认汇总方式为“求和”）。

2 在“数值”列表框中单击“销售额”字段，在弹出的下拉菜单中选择“值字段设置”命令（见图4-39），弹出“值字段设置”对话框。

[image: ]
图4-39 选择“值字段”命令



3 单击“汇总方式”标签，在“计算类型”下拉列表中选择汇总方式，如选择“计数”选项，如图4-40所示。

[image: ]
图4-40 “值字段设置”对话框



4 单击“确定”按钮即可更改默认的求和汇总方式为计数，即可统计出各系列的产品销售记录，如图4-41所示。

[image: ]
图4-41 更改汇总方式后的效果



另外，将求和计算方式更改为计数计算、求平均值计算等，其操作方法都是相同的。


千变万化的值显示方式


在Excel数据透视表中，我们可以通过更改值的显示方式来从不同角度查看数据，不同的显示方式能给出不同的分析结论，如各数据占总和的百分比、占行汇总的百分比、两项数据差异等。数据透视表中内置了15种值显示方式，下面举例说明。

显示为总计的百分比

如图4-42所示的数据透视表中显示了各系列产品的销售额，我们可以通过更改值显示方式查看各系列产品销售额占总销售额的百分比情况，即得到如图4-43所示的显示效果。具体操作步骤如下。

[image: ]
图4-42 各系列产品的销售额



[image: ]
图4-43 百分比显示效果



1 在“数值”列表框中单击“销售额”字段，在弹出的下拉菜单中选择“值字段设置”命令（见图4-44），弹出“值字段设置”对话框。

[image: ]
图4-44 选择“值字段设置”命令



2 单击“值显示方式”标签，在“值显示方式”下拉列表中选择“总计的百分比”选项，如图4-45所示。

[image: ]
图4-45 “值字段设置”对话框



显示为行汇总的百分比

如图4-46所示的数据透视表中统计出了各店铺中各系列产品的销售金额，现在要求显示出各店铺中各系列产品的占比情况，即得到如图4-47所示的显示结果。具体操作步骤如下。

[image: ]
图4-46 各店铺中各系列产品的销售金额



[image: ]
图4-47 各店铺中各系列产品的占比



选中各系列字段下的任意汇总值，并右击，在弹出的快捷菜单中选择“值显示方式”→“行汇总的百分比”命令（见图4-48），即可得到如图4-47所示的统计结果。

[image: ]
图4-48 依次单击命令



经验之谈


列汇总的百分比

如果执行“列汇总的百分比”命令，可以直观地看到各个系列产品中每个店铺的销售额所占比例情况，如图4-49所示。



[image: ]
图4-49 列汇总的百分比结果



父行汇总的百分比

如图4-50所示的表格中统计出了各系列中各产品的销售额，现在要求显示出各系列中各产品的销售额占各系列总销售额的百分比，如图4-51所示。具体操作步骤如下。

[image: ]
图4-50 各系列中各产品的销售额



[image: ]
图4-51 各产品销售额占各系列总销售额的百分比



1 在“数据透视表字段列表”任务窗格中，将“销售额”字段添加两次到“数值”区域中，再将“求和项：销售额2”字段重命名为“占比”。

2 右击“占比”字段下的任意单元格，在弹出的快捷菜单中选择“值显示方式”→“父行汇总的百分比”命令（见图4-52），即可得到如图4-51所示的统计结果。

[image: ]
图4-52 选择“父行汇总的百分比”命令




分组统计找规则


数据透视表中的“项目组合”功能主要是针对默认统计结果比较松散的情况，利用此功能可以让数据分类或是分段给出统计结果。比如，数据源中有一项是日期字段，但是是以“日”的形式记录，如果想要得到周、月、季、年等汇总结果，就需要通过项目组合来快速实现。

对日期、数值、文本等不同数据类型的字段进行项目组合，一般采取自动组合的方式，当自动组合无法满足要求时，可以进行手动组合。

自动组合

如图4-53所示的数据透视表中的统计结果是按日显示的，现在要将其具体的分组为年份、季度、月份来进行汇总金额，即实现如图4-54所示的效果。具体操作步骤如下。

[image: ]
图4-53 组合前的数据



[image: ]
图4-54 组合后的效果



1 选中数据透视表日期列中的任意单元格，在 “数据透视表工具——分析”选项卡的“分组”选项组中单击“组字段”按钮。

2 弹出“组合”对话框，在“步长”列表框中选择“月”“季度”“年”选项，如图4-55所示。

[image: ]
图4-55 “组合”对话框



3 单击“确定”按钮，即可将销售金额按月、季度、年进行汇总显示。

手动分组

手动分组是当自动分组无法实现时，则需要手动来定义分组规则。手动分组虽然比较灵活，但如果有新增项不在组合范围内，则需要重新进行组合。

当前数据透视表如图4-56所示，现在要求对一年中的数据按半年进行汇总统计，即得到如图4-57所示的统计结果。对时间进行分组时，默认无“半年”这种步长可以选择，因此需要手动分组。具体操作步骤如下。

[image: ]
图4-56 按月进行汇总



[image: ]
图4-57 按半年进行汇总



1 在“日期”字段下选中前半年的所有项，在“数据透视表——分析”选项卡的“分组”选项组中单击“组选择”按钮，如图4-58所示。

[image: ]
图4-58 单击“组选择”按钮



2 此时数据透视表中增加了一个名为“日期2”的字段，且增加了一个名为“数据组1”的分组。按“F2”键，将该分组名称更改为“上半年”，如图4-59所示。

[image: ]
图4-59 更改组名称为“上半年”



3 重复上面的操作步骤，将7～12月组合并修改分组名称为“下半年”，如图4-60所示。

4 在“数据透视表字段列表”任务窗格中取消选中“日期”复选框，如图4-61所示。将“日期2”字段名称更改为“年度”，即可得到如图4-57所示的统计结果。

[image: ]
图4-60 更改组名称为“下半年”



[image: ]
图4-61 取消选中“日期”复选框



再比如，在第2章中我们提到过的一个数据透视表，如图4-62所示，如果采用自动组合，只能根据默认设置统一步长，如图4-63所示。

我们想要实现的自定义分组字段，如将162～182分评为“优秀”、120～151分评为“良好”、90～102分评为“及格”、58～88分评为“差”，这样就能得到如图4-64所示的分组统计结果。

[image: ]
图4-62 数据透视表



[image: ]
图4-63 设置统一步长



[image: ]
图4-64 分组统计结果



小贴士

单击需要取消组合的项，在“数据透视表工具一选项”选项卡的“分组”选项组中单击“取消组合”按钮，即可取消目标项的组合。如果要一次性取消所有分组，则需要选中字段名称所在单元格（注意是字段名而不是字段下的项），然后在“选项”→“分组”选项组中单击“取消组合”按钮。


计算字段与计算项


当默认计算不能满足所有的分析要求时，Excel允许给数据透视表增加计算字段和计算项。一个计算字段是一个新的字段，来自于对表格中现有字段进行的计算。一个计算项是现有字段中的一个新项，来自于对字段中已有的其他项进行的计算。自定义的字段和项可以对数据透视表缓存中已经存在字段的任何数据应用算术运算，但它们不能引用在数据透视表以外的工作表数据。

计算字段

计算字段来自于对表格中现有字段进行的计算，通过添加计算字段可以完成自定义的数据计算。例如，当前数据透视表中统计出了各销售员的销售金额（“销售金额”即为一个字段），现在要计算出销售员的销售奖金。其规则为：当销售金额大于50 000元时，奖金比例为0.18；当销售金额在小于或等于50 000元时，奖金比例为0.1。具体操作步骤如下。

1 使用表格中的数据作为数据源，在新工作表中创建一个数据透视表。将“销售员”添加到行标签，将“销售金额”设置为值字段，如图4-65所示。

[image: ]
图4-65 数据透视表



2 在“分析”选项卡的“计算”选项组中选择“域、项目和集”→“计算字段”命令（见图4-66），弹出“插入计算字段”对话框。

3 在“名称”文本框中输入名称，如“销售员奖金”，在公式编辑栏中删除“0”后输入公式：“（销售金额<=50000,销售金额×0.1,销售金额×0.18）”，如图4-67所示。

[image: ]
图4-66 选择“计算字段”命令



[image: ]
图4-67 “插入计算字段”对话框



4 单击“确定”按钮，即可在“销售金额”后面显示“销售员奖金”字段，效果如图4-68所示。

[image: ]
图4-68 添加字段后的效果



添加计算项

计算项来自于对字段中已有的其他项进行的计算，通过添加计算项可以完成自定义的数据计算。例如，当前数据透视表中设置了“月”为列字段，此字段中包含“1”和“2”两个项，现在要计算出1月与2月支出金额的差额。具体操作步骤如下。

1 选中列标签下的任意项，这里选择“1”。

2 选中数据透视表，在“数据透视表工具——分析”选项卡的“计算”选项组中单击“字段、项目和集”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“计算项”命令，如图4-69所示。

[image: ]
图4-69 选择“计算项”命令



3 弹出“在‘月’中插入计算字段”对话框，在“名称”文本框中输入“差额”，删除“公式”文本框中的“0”，然后在“项”列表框中双击“2”，再输入“-”号，再在“项”列表框中双击“1”，即可得到公式，如图4-70所示。

[image: ]
图4-70 设置计算项公式



4 单击“确定”按钮，即可看到创建的“差额”计算项被添加到数据透视表中，其计算结果为2月的支出额减去1月的支出额，效果如图4-71所示。

[image: ]
图4-71 添加计算项后的效果



小贴士


由于本例中添加了“月”为列字段，“月”字段包含“1”和“2”两个项，要建立的“差额”为“月”字段下的一个新项，因此在建立计算公式时，在“值、项目和集”下拉菜单中必须选择“计算项”选项。而且建立的计算项由于不是一个字段，因此它也不会显示在“数据透视表字段列表”中。

另外，在执行“计算项”命令时，一定要选中目标项，如本例中必须选中“1”或“2”项目名称所在单元格，否则“计算项”命令显示为灰色，表示不可用。




分页展示数据


如果需要将数据透视表的最终结果打印出来，如分类汇总结果一样，将不同的类打印到不同的页面中是最理想的效果。在数据透视表的选项设置对话框中对此也有相关的设置项，设置后再执行打印即可达到目的。

如图4-72所示的数据透视表，现在要实现的打印效果是让每个店铺的销售数据打印在不同页中。具体操作步骤如下。

[image: ]
图4-72 数据透视表



1 打开数据透视表，选中产品系列字段中的任意一个项，并右击，在弹出的下拉菜单中选择“字段设置”命令（见图4-73），弹出“字段设置”对话框。

[image: ]
图4-73 选择“字段设置”命令



2 单击“布局和打印”标签，选中“每项后面插入分页符”复选框，如图4-74所示。

[image: ]
图4-74 “字段设置”对话框



3 单击“确定”按钮，关闭“字段设置”对话框完成设置。连接打印机后，执行“文件”→“打印”命令，在打印预览中可以看到按产品系列分页打印的效果，如图4-75所示。

[image: ]
图4-75 分页打印效果




“刷新”透视表


在Excel中创建数据透视表后，如果需要添加或者删除数据源，而数据透视表中的数据不会自动更新，需要手动刷新才能得到更改后的统计结果。具体操作步骤如下。

数据源中的数据被更改后，在“选项”选项卡的“数据”选项组中单击“刷新”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“刷新”或“全部刷新”命令（见图4-76），即可刷新数据透视表。

[image: ]
图4-76 单击“刷新”按钮



小贴士

数据被更改后，单击“更新数据”按钮后，即可完成更新。但是如果更改了已经拖入透视表中的字段名称，则该字段将自动从透视中删除，需要重新添加。



第5章 分析课三——强大的函数



5.1 海量数据自动找


Excel里提供了很多用于查找与引用的函数，这些函数可以在海量的数据源中按照设定的条件快速找出符合要求的数据。如果将查找函数配合其他函数使用，效果更好。


查找利器之VLOOKUP函数


在查找和引用的函数中，最常用的是VLOOKUP函数。VLOOKUP函数功能非常强大，应用也非常广泛，熟练应用VLOOKUP函数可以提高工作效率。

VLOOKUP函数在表格或数值数组的首行查找指定的数值，并返回表格或数组当前行中指定列处的值。

VLOOKUP函数语法如下：VLOOKUP(lookup_value, table_array, col_index_num, [range_lookup])
 。

（1）lookup_value（必需）
 。要在表格或区域的第一列中搜索的值，可以是值或引用。如果lookup_value参数提供的值小于table_array参数第一列中的最小值，则VLOOKUP将返回错误值“#N/A”。

（2）table_array（必需）
 。包含数据的单元格区域，可以使用对区域（如A2:D8）或区域名称的引用。table_array第一列中的值是由lookup_value搜索的值。这些值可以是文本、数字或逻辑值，文本不区分大小写。

（3）col_index_num（必需）
 。table_array参数中必须返回的匹配值的列号。col_index_num参数为1时，返回table_array第一列中的值；col_index_num为2时，返回table_array第二列中的值，依此类推。如果col_index_num参数小于1，则VLOOKUP返回错误值“#REF!”。如果col_index_num参数大于table_array的列数，则VLOOKUP返回错误值“#REF!”。

（4）range_lookup（可选）
 。一个逻辑值，指定希望VLOOKUP查找精确匹配值还是近似匹配值。如果range_ lookup为TRUE或被省略，则返回精确匹配值或近似匹配值。如果找不到精确匹配值，则返回小于lookup_value的最大值。

在统计如图5-1所示左边产品的销售情况时，产品单价可以利用VLOOKUP函数从右边表格中取数，然后再把找到的数据录入计算机。具体操作步骤如下。

[image: ]
图5-1 销售记录表



1 选中E2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=VLOOKUP(C2,$H$1:$I$5,2,0)”。按“Enter”键即可得到第一个产品的销售单价，如图5-2所示。

[image: ]
图5-2 输入公式



2 选中E2单元格，将鼠标指针定位到该单元格右下角，待鼠标箭头变成黑色十字型时按住鼠标左键并向下拖动复制公式，即可得到其他产品名称的销售单价，如图5-3所示。

[image: ]
图5-3 复制公式



经验之谈

“=VLOOKUP(C2,$H$1:$I$5,2,0)”公式解析：从$H$1:$I$5单元格区域的第1列中查找C2单元格的产品名称，返回$H$1:$I$5单元格区域对应第2列的销售单价。

这是Excel用户在数据分析过程中经常遇到的查找问题，E列需要的数据在I列已经存在了，在录入销售单价时只需要将C列和H列产品名称匹配即可。学会使用VLOOKUP函数后，在实际工作中遇到类似问题时，可以极大地提高工作效率。


突破VLOOKUP函数反向查找的限制


在日常工作中，我们经常会用VLOOKUP函数进行查找与引用。一般情况下都是正向查找，即查找值必须位于查找单元格区域的第一列，而返回值的单元格区域必须位于右侧。如果不是这种情况，则称之为反向查找。

如图5-4所示的表格统计了基金的相关数据，现在要根据买入基金的代码来查找最新的净值（基金的代码显示在最右列）。要返回的“市场净值”在“基金代码”的左侧，显然这不符合需要查找项目“基金代码”在查找区域第一列的条件，因此直接使用VLOOKUP函数不可行。

[image: ]
图5-4 数据表



如果我们把“基金代码”列与“最新净值”列位置调换，就可以解决这个问题了，但我们不建议随意更改源数据，这时对公式稍做处理也可以实现重构数据的效果。具体操作步骤如下。

1 选中D10单元格，在公式编辑栏中输入公式“=VLOOKUP(A10,IF({1,0},$D$2:$D$7,$B$2:$B$7),2,) ”，按“Enter”键即可根据A10单元格的基金代码从B2:B7单元格区域找到其最新净值。

2 向下填充D10单元格的公式，即可得到其他基金代码的最新净值，如图5-5所示。

[image: ]
图5-5 填充公式



此公式中最重要的一部分是“IF ({1,0},$D$2:$D$7,$B$2:$B$7)”，选中公式的这一部分，按“F9”键，返回的结果是“{240002,1.7086;240001,1.3883;240003,1.2288;213003,1.4134;213002, 1.0148;213001,1.1502}”。这是公式构建的一个内存数组，其中的逗号表示列，分号表示行。这个数组构建好之后就满足了用VLOOKUP函数查找时查找值位于被查找区域第一列的要求，即在这个数组的第一列上查找，然后返回第2列上的值。

经验之谈


关于IF(1,0,$D$2:$D$7,$B$2:$B$7)

第一个参数是常量数组{1,0}，第二、三个参数各使用了一列数据区域。对于返回结果，可以理解为一个1×2的数组与一个6×1的数组相乘，返回一个6×2的数组。




INDEX+MATCH函数组合查找


INDEX+MATCH函数组合相当于把原来一个VLOOKUP函数的工作分配给了两个函数来完成。

针对上面的例子，其实也可以使用INDEX+MATCH函数组合来完成。选中D10单元格，在公式编辑栏中输入公式“=INDEX($B$2:$B$7,MATCH(A10,$D$2:$D$7,0))”。然后向下复制公式，得到的结果如图5-6所示。

MATCH函数的作用是定位，在单元格区域中搜索指定项，然后返回该项在单元格区域中的相对位置。选中“MATCH(A10,$D$2:$D$7,0)”，按“F9”键，返回值为3（见图5-7），表示A10单元格中的值在D2:D7单元格区域中的第3行。

[image: ]
图5-6 设置公式



[image: ]
图5-7 MATCH函数定位



公式外层是一个INDEX函数，INDEX函数返回表或区域中指定位置上的值。它的第一个参数可以理解为一个矩形区域，函数的结果是返回矩形区域中的某个值，具体返回哪个值由该函数第二、三个参数决定，第二、三个参数会告诉Excel返回值在区域中的第几行和第几列的交叉位置上。

小贴士

本例中使用MATCH函数的返回值作为INDEX函数的第2个参数，第3个参数省略了。如果给定的矩形区域是单列数据，可以省略第3个参数，表示只要指定返回哪一行的数据即可；如果不是单列数据则，还要使用第三个参数来指定列数，即最终结果为行列交叉处的值。

通过使用INDEX+MATCH函数组合，可以看出多掌握几个基础函数对日常工作是大有帮助的。只有熟练掌握各种函数，才能逐渐具备根据问题去设计公式的能力。

例如，现在要求根据总销售额返回最高销售额对应的销售员的姓名，这时可以使用公式“=INDEX(A5:A12, MATCH(MAX(E5: E12), E5:E12,))”，即可得到最终结果（见图5-8）。

[image: ]
图5-8 返回最高销售额的销售员的姓名




轻松应对多条件查找


一般情况下，VLOOKUP函数只能实现单条件查找。在实际工作中，更多情况下需要返回满足多个条件的对应值。相比于单条件查找，多条件查找也比较常用。

处理多条件查找的问题时有两个典型的方案，一个是使用IF{1,0}函数构建内存数组的办法，另一个是使用INDEX+MATCH函数组合的办法。

如图5-9所示的表格统计出了各个店铺不同月份的销售额，现在要求实现快速查询任意店铺中任意月份的销售额。具体操作步骤如下。

[image: ]
图5-9 查询指定店铺中指定月份的销售额



建立查询列标识，首先输入任意一个店铺名称和一个月份，选中C13单元格，在公式编辑栏中输入公式“=VLOOKUP(A13&B 13,IF({1,0},A2:A10&B2:B10,C2:C10),2,)”，按“Ctrl+Shift+Enter”组合键即可查询指定店铺中指定月份的销售额。

上面的公式使用了连接符“&”，表示将两个查找条件A13和B13单元格连接起来。使用连接符的目的是把多条件查找问题转换成多条件查找，这是连接两个条件最关键的一步。在IF函数构建的用于查找区域的内存数组中，也使用了连接符来将两个数据区域连接起来。这样才能便于在这个数组中按给定的条件查找。
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图5-10 查询指定店铺中指定月份的销售额



除了上面的处理办法外，处理多条件查找的情况时，最得心应手的应属INDEX+MATCH函数组合，因此我们可以使用公式“=INDEX(C2:C10,MATCH(A13&B13,A2:A10&B2:B10,)) ”（见图5-10），然后按“Ctrl+Shift+Enter”组合键结束。


一次性多列查找


多列查找是指用一个公式解决多个查找问题，比如利用学生的学号一次性查询此学生的所有档案。

现在需要根据编号查询指定员工的所有销售情况。具体操作步骤如下。

1 选中B9单元格，在公式编辑栏中输入公式“=VLOOKUP($A$9,$A$2:$D$6,COLUM-N(),)”，按“Enter”键即可根据员工编号找出员工姓名。

2 选中B9单元格，按住鼠标左键并拖动右下角的填充柄向右复制公式，即可找出对应的员工姓名、总销售额等销售数据，如图5-11所示。

[image: ]
图5-11 设置公式



设置公式实现查找后，还可以在A9单元格中更改查询员工的编号，实现返回对应的员工姓名、总销售额、名次，如图5-12所示。

[image: ]
图5-12 更改查询员工编号



B9单元格的公式“=VLOOKUP($A$9,$A$2:$D$6,COLUMN(B1),)”也可以替换为“=VLO OKUP($A$9,$A$2:$D$6,2,)”，C9单元格的公式也可以替换为“=VLOOKUP($A$9,$A$2:$D$6,3,)”， D9单元格的公式也可以替换为“=VLOOKUP($A$9,$A$2:$D$6,4,)”，我们可以看到公式中只有col_index_num参数在变化（即对返回哪一列的值进行指定的参数）。如果能实现在复制公式时自动改变这个值，那么就能达到批量复制的目的。因此，我们可以使用“COLUMN( )”作为col_index_num参数，B9单元格中“COLUMN(B1)”自动返回值2，C9单元格中“COLUMN(C1)”自动返回值3，D9单元格“COLUMN(D1)”自动返回值4。

这种多列查找也可以看作是一种多条件查找，因此我们可以使用INDEX+MATCH函数组合来设计公式。在B9单元格中设计公式“=INDEX($A2:$D6,MATCH($A9,$A2:$A6,0), COLUMN(B1))”。

小贴士

此例为了讲解方便，把原数据及公式返回数据都显示到了同一张工作表中。但实际工作中，通常会将查找的结果显示在另一个工作表中，这时对数据源进行引用时需要在数据源前面加上工作表名称及“！”，比如“档案表!A2:A100”。


利用INDIRECT函数解决跨工作表查询时名称匹配问题


Excel中的INDIRECT函数可以在多个工作表实际查找数据。

如图5-13所示的表格统计出了某公司一月～三月各店铺的销售额，并使用不同的工作表来统计不同月份的销售额，但每张表格结构一致。现在需要在“查询”工作表中根据月份和店铺名称来查询销售额。

[image: ]
图5-13 跨工作表查询



在如图5-14所示的表格中查询“安庆路店”一月的销售额，具体操作步骤如下。

在“查询”工作表中选中C2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=VLOOKUP(B2,一月!A2:B9,2,)”，按“Enter”键即可查询出“安庆路店”一月的销售额。

[image: ]
图5-14 查询结果



通过上面的公式可以查询“一月”表中的数据，如果A2单元格的值是一个变量（可能是“一月”，也可能是“三月”），那么如何设置公式让C2单元格的值随着A2和B2单元格的变化而变化呢？正常的思路是将A2单元格当作一个变量，用单元格引用A2来代替，因此将公式更改为“=VLOOKUP(B2,A2&"!A2:B9",2,)”，按“Enter”键，结果程序报错“#VALUE！”。

对公式中的“A2&"!A2:B9"”这一部分使用“F9”键，可以看到返回的结果是“"一月!A2:B9"”，与前面公式不同的是这个引用区域被添加了一个双引号，这是因为公式把它当成文本来处理了，所以返回了错误值。

根据这个思路，我们可以使用INDIRECT函数将公式更改为

“=VLOOKUP(B2,INDIRECT(A2&"!A2:B9"),2,)”（见图5-15）。

[image: ]
图5-15 更改公式



该公式与上述公式的不同之处在于“A2&"!A2:B9"”的外层使用了INDIRECT函数， INDIRECT函数用于改变对单元格的引用，表示公式中引用了变量，实现了引用内容与变量的联动。因此该公式中使用INDIRECT函数将“A2&"!A2:B9"”这一部分的返回值转换成了引用的方式。需要注意的是，使用INDIRECT函数时，引用的单元格与文本之间用连接符连接，引用的文本本身外面要加上一对半角英文状态下的双引号。


巧妙利用函数的模糊查找


其实不仅仅是LOOKUP函数可以运用于模糊查找，VLOOKUP函数也可以用于模糊查找。模糊查找最典型的应用是区间查找，下面举例说明。

如图5-16所示的工资表中B列为税前工资，C列为扣除税前费用3500的应税额，现在需要在D列中计算个人所得税，不考虑缴纳社保等其他事项的影响。

在计算个人所得税之前，根据现行税率标准建立一个税率表，作为辅助区域，定义名称为“税率”，如图5-17所示。具体操作步骤如下。

[image: ]
图5-16 工资表



[image: ]
图5-17 定义名称



1 选中D2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=C2*VLOOKUP(C2,税率,2, 1)/100-VLOOKUP(C2,税率,3,1)”，按“Enter”键即可计算出第一位员工的个人所得税。

2 选中D2单元格，按住鼠标左键并拖动右下角的填充柄向下复制公式，即可批量计算出其他员工的个人所得税，如图5-18所示。

[image: ]
图5-18 批量计算结果



经验之谈

这个公式中使用了两个VLOOKUP函数。第一个VLOOKUP函数用于取得“税率”，因为税率统计时使用的是整数，所以进行了除以100的处理。如果税率在表格中就是以小数或是百分比值显示的，那么不用除以100。第二个VLOOKUP函数返回“速算扣除数”。

当然，这里还可以使用LOOKUP函数来实现设计公式。在D2单元格中输入公式“=C2*LOOKUP(C2,税率表!$B$2:$B$8,税率表!$C$2:$C$8)/100-LOOKUP(C2,税率)”，按“Enter”键向下填充公式，效果如图5-19所示。

在分段模糊查找时可以使用LOOKUP函数代替VLOOKUP函数。LOOKUP函数比VLOOKUP函数更加灵活。

[image: ]
图5-19 设置公式



经验之谈


公式“LOOKUP(C2,税率表!$B$2:$B$8,税率表!$C$2:$C$8)”中使用了向量形式，使用向量形式时有3个参数，在第2个参数区域“税率表!$B$2:$B$8”中查找第1个参数C2，然后返回第3个参数区域“税率表!$C$2:$C$8”中相同位置的值。

“LOOKUP(C2,税率)”使用数组形式是在数字的第一行或第一列中查找指定的值，返回数字的最后一行或最后一列中相同位置的值。




查找返回指定区域


前面使用的函数都是查找并返回单个值，不论是第一个还是最后一个。如果需要返回的值有多个，或者需要返回某个区域，使用查找函数就不能解决问题了。

在如图5-20所示的数据源中，现在想根据E2单元格的店铺名称查找到一组数据（对应的各个月份的销售额）。使用查找函数（如VLOOKUP函数）虽然可以很方便地查找指定月份的出库数量，但要想计算多个月份的出库数量，就需要在VLOOKUP函数的第3参数中使用数组，而构建数组比较麻烦，这时可以使用OFFSET函数来解决这一问题。

[image: ]
图5-20 数据表



OFFSET函数是以指定的引用为参照系，通过给定偏移量得到新的引用。返回的引用可以为单元格或单元格区域，并可以指定返回的行数或列数。

OFFSET函数语法如下：OFFSET(reference,rows,cols,height,width)
 。

（1）reference
 ：偏移的起点，可以是单元格区域。如果是单元格区域，以左上角单元格为起点。

（2）rows
 ：相对于偏移量参照系的左上角单元格，上（下）偏移的行数。如果使用“5”作为参数Rows，则说明目标引用区域的左上角单元格比reference低5行。行数可以为正数（代表在起始引用的下方）或负数（代表在起始引用的上方）。

（3）cols
 ：相对于偏移量参照系的左上角单元格，左（右）偏移的列数。如果使用“5”作为参数cols，则说明目标引用区域的左上角的单元格比reference靠右5列。列数可以为正数（代表在起始引用的右边）或负数（代表在起始引用的左边）。

（4）height
 ：高度，即所要返回的引用区域的行数。height必须为正数。

（5）width
 ：宽度，即所要返回的引用区域的列数。width必须为正数。

前三个参数是必须有的，后两个参数可以省略，如果同时省略第四、第五个参数，则返回单个值。在如图5-21所示的表格中，公式“=OFFSET(A1,3,2)”的返回值为从A1向下偏移3，再向右偏移2，值为“108”；如果省略第四个参数，则返回的是一个行数组。在如图5-22所示的表格中，公式“=OFFSET(A1,3,2,,3)”的返回值为从A1向下偏移3，再向右偏移2，取值宽度为3列，值为“108，76，23”；如果省略第五个参数，返回的是一个列数组。在如图5-23所示的表格中，返回值为从A1向下偏移3，再向右偏移2，取值高度为3行，值为“108，50，98”。

[image: ]
图5-21 省略第四、第五个参数



[image: ]
图5-22 省略第四个参数



[image: ]
图5-23 省略第五个参数



需要注意的是，如果使用第四个参数或第五个参数，或是第四、第五个参数同时使用，在选择返回值区域时需要选择一组数据，再按“Ctrl+Shift+Enter”组合键结束，从而返回一组数据。

回到上面的问题，这个数据涉及查询，查询的是E2单元格的店铺名称，因此用来指定向下偏移行数的第二个参数是这个公式的设计重点。我们设计的公式是“=OFFSET($A$1,M ATCH($E$2,$A$2:$A$19,0),2,6)”，其中“MATCH($E$2,$A$2:$A$19,0)”这一部分的返回值为Rows参数，根据E2单元格值的不同，这个向下偏移的行数也不同。当E2为“市府广场店”时，“MATCH($E$2,$A$2:$A$19,0)”返回值为1，如图5-24所示；当E2为“舒城路店”时，“MATCH($E$2,$A$2:$A$19,0)”返回值为7，如图5-25所示，因此该参数决定了最终的数组从哪一行开始提取。向右偏移量和一共取多少行的数据用常数指定即可（本例中省略了第5个参数）。

[image: ]
图5-24 E2为“市府广场店”时返回值为1



[image: ]
图5-25 E2为“舒城路店”时返回值为7



在实际工作中，使用OFFSET函数取某个值肯定是有目的的，从一个数据表中任意取个值是毫无意义的。如图5-26所示的表格中按月份统计出了产品的入库数量与出库数量，现在需要计算出任意起始月到结束月的入库合计值或出库合计值。具体操作步骤如下。

[image: ]
图5-26 数据表



1 在E2:G2单元格区域中设置查询条件，选中E5单元格，在公式编辑栏中输入公式“=SUM(OFFSET(A1,E2,MATCH(G2&"数量",B1:C1,0),F2-E2+1))”，按“Enter”键即可得出1～6月份入库数量合计值，如图5-27所示。

2 当需要查询其他月份其他项目的合计值时，只需要更改查询条件即可，如图5-28所示查询的是7～12月份出库数量合计值。

[image: ]
图5-27 1～6月份入库数量合计值



[image: ]
图5-28 7～12月份出库数量合计值



经验之谈


（1）先使用MATCH函数返回G2单元格中的值在B1:C1单元格区域中的位置。如果G2是“入库”，则返回值为“1”；如果G2是“出库”，则返回值为“2”。

（2）将“F2-E2+1”值作为OFFSET的第四个参数，表示所要返回的引用区域的偏移行数。本例中是指定要返回连续的几个月。

（3）使用OFFSET函数以A1为参照，向下偏移E2单元格中指定的值，向右偏移第一步结果指定的值，取值的连续单元格数字为第二步结果指定的值。

（4）外套SUM函数对前面返回的值求和。




5.2 百变的数据计算


Excel用户在处理数据时，一般是要解决查找与计算问题，相比于使用函数查找，使用数据计算更加普遍。Excel中提供了丰富的函数用于满足数据统计分析的需求，下面举例具体说明。


单条件计算函数


在日常工作中，我们经常需要对数据进行计算，有时还需要对满足某个特定条件的数据进行计算。其实Excel单条件计算函数有很多，如SUMIF函数单条件求和、COUNTIF函数单条件计数、AVERAGEIF函数单条件求平均值等。

SUMIF函数单条件求和

SUMIF函数用于按照指定条件对若干单元格、区域或引用求和。SUMIF函数语法如下：SUMIF(range,criteria,sum_range)


（1）range
 ：用于条件判断的单元格区域。

（2）criteria
 ：由数字、逻辑表达式等组成的判定条件。

（3）sum_range
 ：需要求和的单元格、区域或引用。

例如，在销售业绩表中，需要分别统计出各个部门的销售业绩之和，即需要统计出销售1部业绩总和、销售2部业绩总和、销售3部业绩总和。具体操作步骤如下。

1 在表格的空白处建立查找标识“销售1部”“销售2部”“销售3部”，如图5-29所示。

[image: ]
图5-29 建立查找标识



2 选中B10单元格，在公式编辑栏中输入公式“=SUMIF($B$2:$B$8,A10,$C$2:$C$8)”，按“Enter”键即可统计出“销售1部”的业绩总和。

3 选中B10单元格，向下填充公式到B12单元格，分别得到“销售2部”与“销售3部”的业绩总和，如图5-30所示。

[image: ]
图5-30 统计结果



小贴士

由于在复制公式时，$B$2:$B$8和$C$2:$C$8这两部分单元格区域始终是不能改变的，因此必须使用绝对引用方式。

在Excel中，SUMIF函数还可以使用通配符，通配符中包括问号（？）和星号（*）。问号匹配任意单个字符，星号匹配任意一串字符。如果要查找实际的问号或星号，可在该字符前键入波形符（～）。

如图5-31所示的表格对不同类别商品的销售金额进行了统计，现在需要根据条件对“电视”这类商品进行销售额统计。我们可以使用SUMIF函数结合通配符“*”来设置公式，通配符“*”可以代替0个或多个字符。具体操作步骤如下。

[image: ]
图5-31 得出结果



选中E2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=SUMIF(A2:A12,"*电视",B2:B12)”，按“Enter”键即可得出结果，如图5-31所示。

经验之谈

公式“=SUMIF(A2:A12,"*电视",B2:B12)”解析：判断A2:A12单元格区域中的值是否为“电视”，如果是，则返回对应在B2:B12单元格区域中的值并进行求和。

COUNTIF函数单条件计数

相比于COUNT函数处理条件计数，Excel中有更专业的条件计数函数，那就是COUNTIF函数。

COUNTIF函数用于计算区域中满足给定条件的单元格的个数。

COUNTIF函数语法如下：COUNTIF(range,criteria)
 。

（1）range
 ：需要计算其中满足条件的单元格数目的单元格区域。

（2）criteria
 ：确定哪些单元格将被计算在内的条件，其形式可以为数字、表达式或文本。

如图5-32所示的表格统计出了每位销售人员的销售金额，现在要统计出销售金额大于50 000元的记录条数。具体操作步骤如下。

选中D2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=COUNTIF(B2:B11,">=50000")”，按“Enter”键即可统计出B2:B11单元格区域中销售金额大于50 000元的记录，如图5-32所示。

[image: ]
图5-32 统计结果



相比于SUMIF函数，COUNTIF函数的应用更加广泛，有些已经突破了计数的范畴。

如图5-33所示的表格统计出了优秀员工与优秀干部的名单，现在想统计出既是优秀员工又是优秀干部的人数，也就是员工姓名既出现在A列又出现在B列的个数。具体操作步骤如下。

选中F1单元格，在公式编辑栏中输入公式“=SUM(COUNTIF(A2:A11,B2:B11))”，按“Ctrl+Shift+Enter”组合键即可计算出A2:A11与B2:B11的单元格区域中出现重复员工姓名的次数，如图5-33所示。

[image: ]
图5-33 统计结果



经验之谈


（1）COUNTIF函数可以判断A2:A11单元格区域与B2:B11单元格区域中的值是否相同，如果相同则返回“1”，如果不同则返回“0”，返回的是一个数组。

（2）使用SUM函数统计出第一步数组中值的和。

（3）使用COUNTIFS函数统计出B$2:B$11单元格区域中为“优秀员工”且A$2:A$11单元格区域中为“优秀干部”第二步结果指定的日期的记录条数。



AVERAGEIF函数单条件求平均值

AVERAGEIF函数可以返回某个区域内满足给定条件的所有单元格的平均值（算术平均值）。

AVERAGEIF函数语法如下：AVERAGEIF(range,criteria,average_range)。


（1）range
 ：要计算平均值的一个或多个单元格，其中包括数字或包含数字的名称、数组或引用。

（2）criteria
 ：数字、表达式、单元格引用或文本形式的条件，用于定义要对哪些单元格计算平均值。例如，条件可以表示为“32”“"32"”“">32"”“"apples"”或“B4”。

（3）average_range
 ：要计算平均值的实际单元格集。如果忽略，则使用range。

如图5-34所示的表格统计出了各个季度产品的入库数量与出库数量，现在要统计出每季度产品的平均出库数量。具体操作步骤如下。

选中E2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=AVERAGEIF(B2:B9,"出库",C2:C9)”，按“Enter”键即可计算出每季度产品的平均出库数量，如图5-34所示。

[image: ]
图5-34 计算出平均出库数量



AVERAGEIF函数的用法同SUMIF函数，都是3个参数，都可以引用整列，计算结果都能忽略空值和文本，条件中都能使用通配符。如果需要计算含有某个字段区域的平均值，可以使用通配符。如图5-35所示的表格统计出了各个分店的利润额，其中对“老店”进行了标记。本例需要排除“老店”的利润计算出其他分店的平均利润，我们可以使用通配符进行排除。这里的通配符“*”表示代替0个或多个字符。具体操作步骤如下。

选中D2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=AVERAGEIF(A2:A9,"<>*(老店)",B2:B9)”，按“Enter”键即可统计出排除“老店”以外的所有分店的平均利润，如图5-35所示。

[image: ]
图5-35 统计结果



经验之谈

公式“=AVERAGEIF(A2:A9,"< >*(老店)",B2:B9)”解析：（1）A2:A9单元格区域为用于条件判断的区域，如果单元格中不是“（老店）”结尾的即为满足条件；（2）为满足上述条件的对应在B2:B9单元格区域的值求平均值。


多条件计算函数


在日常工作中，条件计算不局限于单条件，多条件计算的问题也很普遍。Excel中提供了非常实用的多条件运算函数，可以在满足多个条件时对数据进行统计或运算。下面举例说明。

SUMIFS函数多条件求和

SUMIFS函数用于对某一区域内满足多重条件的单元格求和。

SUMIFS函数语法如下：SUMIFS(sum_range,criteria_range1,criteria1,criteria_range2,criteria2...)
 。

（1）sum_range
 ：要求和的一个或多个单元格，其中包括数字或包含数字的名称、数组或引用。空值和文本值会被忽略。仅当sum_range中的每一单元格满足为其指定的所有关联条件时，才对这些单元格进行求和。sum_range中包含TRUE的单元格计算为“1”；sum_range中包含“FALSE”的单元格计算为“0”。与SUMIF函数中的区域和条件参数不同， SUMIFS函数中每个criteria_range的大小和形状必须与sum_range相同。

（2）criteria_range1, criteria_range2, ...
 ：计算关联条件的1～127个区域。

（3）criteria1, criteria2, ...
 ：数字、表达式、单元格引用或文本形式的1～127个条件，用于定义要对哪些单元格求和。例如，条件可以表示为“32”“"32"”“">32"”“"apples"”或“B4”。

（4）在条件中使用通配符（?和星号）
 ：问号匹配任一单个字符；星号匹配任一字符序列。如果要查找实际的问号或星号，可在字符前键入波形符（~）。

如图5-36所示的表格按日期、销售部门统计出了销售金额，现在要使用SUMIFS函数统计出本月中旬（2015年9月10日至2015年9月20日）的销售金额合计值。具体操作步骤如下。

选中E2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=SUMIFS(C2:C12,A2:A12,">2015-9-10",A2:A12,"<2015-9-20")”，按“Enter”键即可统计出本月中旬的销售总金额合计值，如图5-36所示。

[image: ]
图5-36 统计出销售金额合计值



经验之谈

公式“=SUMIFS(C2:C12,A2:A12,">2015-9-10",A2:A12,"<2015-9-20")”解析：（1）在A2:A9单元格区域中的日期满足2015年9月10日至2015年9月20日，即9月中旬；（2）为对应在C2:C9单元格区域中的销售金额求和。

SUMIFS函数和SUMIF函数的用法在于参数的顺序不同，但是这两个函数都是支持整列引用的，都可以使用通配符，求和区域忽略空值和文本等。例如，现在要汇总出所有车间中的女性人数，我们可以使用SUMIFS函数的通配符来计算。具体操作步骤如下。

选中E2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=SUMIFS(C2:C11,A2:A11,"* 车间 ",B2:B11," 女 ")”，按“Enter”键即可统计出所有车间中的女性人数，如图5-37所示。

[image: ]
图5-37 统计结果



本公式中使用了通配符“*”，表示限定条件为以“车间”二字结束，再配合第二条件“性别”来汇总数据。

COUNTIFS函数多条件计数

COUNTIFS函数用于计算某个区域中满足多重条件的单元格数目。

COUNTIFS函数语法如下：COUNTIFS(range1, criteria1,range2, criteria2...)
 。

（1）range1, range2, ...
 ：计算关联条件的1～127个区域。每个区域中的单元格必须是数字或包含数字的名称、数组或引用。空值和文本值会被忽略。

（2）criteria1, criteria2, ...
 ：数字、表达式、单元格引用或文本形式的1～127个条件，用于定义要对哪些单元格进行计算。例如，条件可以表示为“32”“"32"”“">32"”“"apples"”或“B4”。

如图5-38所示的表格按日期统计出了本月类别产品的销售记录，现在要统计出指定类别产品在上半月的销售记录条数。具体操作步骤如下。

[image: ]
图5-38 统计销售记录条数



1 选中F2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=COUNTIFS($B$2:$B$11, E2,$A$2:$A$11,"<15-3-15")”， 按“Enter”键即可统计出类别为“男式毛衣”上半月的销售记录条数。

2 向下填充F2单元格的公式，即可统计出其他类别产品上半月的销售记录，如图5-38所示。


对口的数据库函数


使用函数处理条件计算时，像求和运算、求平均值运算都有专门的函数用于条件判断，但有些函数没有用于条件判断的函数。要想实现条件判断，必须使用数组公式。除了数组公式以外，还可以使用以D开头的数据库函数，它们可以实现单条件或多条件判断，然后再将满足条件的数据用于计算。数据库函数共有12个，这里以DSUM函数举例说明。

DSUM函数用于返回列表或数据库中满足指定条件的记录字段（列）中的数字之和。

DSUM函数语法如下：DSUM(database, field, criteria)
 。

（1）database
 ：构成列表或数据库的单元格区域。数据库是包含一组相关数据的列表，其中包含相关信息的行为记录，而包含数据的列为字段。列表的第一行包含每一列的标签。

（2）field
 ：指定函数所使用的列。输入两端带双引号的列标签，如“使用年数”或“产量”，或是代表列在列表中的位置的数字（不带引号），如“1”表示第一列，“2”表示第二列，依此类推。

（3）criteria
 ：为包含指定条件的单元格区域，可以为参数criteria指定任意区域，只要此区域包含至少一个列标签，并且列标签下方包含至少一个指定列条件的单元格即可。

在如图5-39所示的销售统计数据库中，若要统计出特定产品的总销售数量，可以先设定好条件，再使用DSUM函数设置公式。具体操作步骤如下。
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图5-39 “纽曼MP4”总销售额



先在F1:F2单元格区域中输入条件，注意要包含完全正确的列标识。选中G2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=DSUM(A1:F12,4,C14:C15)，”按“Enter”键即可在销售报表中统计出产品名称为“纽曼MP4”的总销售额，如图5-39所示。

使用DSUM函数实现双条件查询，关键在于设置条件。例如，本例中要统计出产品名称为“三星显示器”且销售日期“<=2015/5/3”的总销售额。具体操作步骤如下。

首先在F1:G2单元格区域中设置好条件，然后选中E2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=DSUM(A1:D11,3,F1:G2)”，按“Enter”键结束即可，如图5-40所示。

[image: ]
图5-40 实现双条件查询



使用数据库函数时，需要注意第三个参数的条件区域中的列标签必须和第一个参数中单元格区域的列标签名称完全一致，如果列标签名称有改动，那么整个公式就会返回0值。


5.3 得心应手的日期处理


在日常业务处理中，经常涉及对日期数据的处理，如提取日期信息并计算、计算日期间相差天数、构建规范日期等。下面介绍最常用的日期时间函数及其应用实例，以帮助读者处理日期数据。


提取日期中的年、月、日


提取日期包括从已有日期中提取年份、提取月份或提取日，提取的日期一般需要再次进行实际运算。

1．TODAY函数提取当前系统日期

如果需要在Excel表格中录入当前系统的日期与数据，则不需要在单元格中逐一录入数字，可以使用TODAY函数录入系统日期。

TODAY函数语法如下：TODAY()
 。

例如，使用TODAY函数在图5-41所示表格的单元格中显示出当前日期。单纯地显示当前日期没有备太大意义，因此此函数的返回值一般用于日期计算，或作为其他函数的参数使用。

[image: ]
图5-41 显示当前日期



2．YEAR函数提取年份

YEAR函数返回某个日期所对应的年份。它的返回值为1900～9999之间的整数。

YEAR函数语法如下：YEAR(serial_number)
 。


serial_number
 ：一个日期值，其中包含要查找年份的日期。应使用DATE函数输入日期，或者将日期作为其他公式或函数的结果输入。

例如，本例中通过提取员工的出生日期计算员工年龄。具体操作步骤如下。

1 选中E2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=YEAR(TODAY())-YEAR(C2)”，按“Enter”键返回日期值，将光标定位到E2单元格的右下角，待光标变成十字形状后，按住鼠标左键并向下拖动进行公式填充，如图5-42所示。

[image: ]
图5-42 填充公式



2 默认的计算结果为日期值，只要将日期值转换为“常规”格式，即可根据员工的出生日期算出员工年龄，如图5-43所示。

[image: ]
图5-43 返回员工年龄



经验之谈

先使用TODAY函数返回当前日期的序列号；再使用YEAR函数将当前日期与员工的出生日期之差转化为年数。

3．MONTH函数提取月份

MONTH函数可以返回以序列号表示的日期中的月份。月份是介于1（一月）到12（十二月）之间的整数。

MONTH函数语法如下：MONTH(serial_number)
 。


serial_number
 ：表示要查找的那个月的日期。应使用DATE函数输入日期，或者将日期作为其他公式或函数的结果输入。

例如，产品销售报表需要按月建立，且表结构是相似的，表头信息需要按月更改月份值，通过公式可以实现月份自动更新，这样就不用重新输入了，具体操作步骤如下。

选中B1单元格，在公式编辑栏中输入公式“=MONTH(TODAY())”，按“Enter”键即可自动填写当前的销售月份，如图5-44所示。

[image: ]
图5-44 自动填写当前销售月份




构建规范日期


构建日期是指将非日期数据转换为程序可识别的正规格式的日期。DATE函数返回表示特定日期的连续序列，在通过公式或单元格引用年月日时，DATE函数是最有用的。

DATE函数语法如下：DATE(year,month,day)
 。

（1）year
 ：可以包含一到四位数字。

（2）month
 ：一个正整数或负整数，表示一年中从1月至12月（一月到十二月）的各个月。

（3）day
 ：一个正整数或负整数，表示一月中从1日到31日的各天。

使用DATE函数构建日期时，参数可以是单元格引用或是其他公式运算的结果。

例如，在Excel中输入数据时，如果在表格中输入了不规范的日期，则可以配合DATE函数和MID函数将其转化为标准日期数据。具体操作步骤如下。

选中B2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=DATE(MID(A2,1,4),MID( A2,5,2),MID(A2,7,2))”，按“Enter”键并向下复制公式，即可将不规范的日期数据转化为标准的日期数据，如图5-45所示。

[image: ]
图5-45 转化为标准日期数据



经验之谈

这个公式中使用了MID函数，这个函数在前面的章节中已涉及，它用于提取字符，从指定位置开始提取，并提取指定位数的字符。

DATE函数属于智能函数，有自动容错机制。如果参数超出正常的取值范围，DATE函数不会简单地报错，而是通过类似于进位的方式，通过调整上一个参数的取值来容错。比如，2015年2月只有28天，当输入“2015-2-29”或“2015-2-30”时，Excel会对超出的日期以原录入格式显示，它仅是一个文本，在单元格中靠左显示（正规的日期是靠右显示，如图5-46所示），这样是不能进行计算的，即使是使用DATEVALUE函数转换也不行。

[image: ]
图5-46 日期靠右显示



当录入公式“=DATE(2015,2,30)”时，Excel会自动在第3个参数上进位，由于此月最大日期只有28天，因此返回的值是2015年3月2日。


日期计算


日期与时间本身就是一个数字，数字就可以执行计算，如两个日期相减、日期时间和数值的四则运算等。Excel中还提供了一些特殊的日期函数，这些函数可以根据需要计算的日期返回特定的值，如间隔的年、月、日、工作日等。

1．DATEDIF函数计算日期差值

DATEDIF函数用于计算两个日期之间的相差的年数、月数或天数，到底是计算年数、月数还是天数由参数决定。

DATEDIF函数语法如下：DATEDIF(date1,date2,code)
 。

（1）date1
 ：表示起始日期。

（2）date2
 ：表示结束日期。

（3）code
 ：表示要返回两个日期的参数代码。Y表示两个日期相差年数；M表示两个日期相差总月数；YM表示两个日期一年内相差的月数；D表示两个日期相差总天数；YD表示两个日期一年内相差天数；MD表示两个日期一个月内相差的天数。

DATEDIF函数共有3个参数，前两个参数就是两个日期。需要注意的是，第2个参数的日期序列号要大于第1个参数的日期序列号，否则Excel会返回错误值，如图5-47所示。

[image: ]
图5-47 返回错误值



下面介绍一个简单的DATEDIF函数范例。例如，现在表格中统计出了员工的入职日期，现在要使用DATEDIF函数计算出每位员工的工龄。具体操作步骤如下。

选中D2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=DATEDIF(C2,TODAY(),"y")”，按“Enter”键返回第一位员工的工龄。向下填充E2单元格的公式得出批量结果，即其他员工的工龄，如图5-48所示。

[image: ]
图5-48 员工的工龄



2．DAYS360函数计算两个日期间天数

DAYS360函数按照一年360天的算法（每个月以30天计，一年共计12个月），用于返回两个日期间相差的天数，在会计计算中经常使用它来进行日期差值的计算。

DAYS360函数语法如下：DAYS360(start_date,end_date,[method])
 。

（1）Start_date, end_date
 ：表示计算期间天数的起始日期。

（2）end_date
 ：表示计算期间天数的终止日期。如果start_date在end_date之后，则DAYS360将返回一个负数。应使用DATE函数来输入日期，或者将日期作为其他公式或函数的结果输入。

（3）Method
 ：一个逻辑值（可选参数），它指定在计算中是采用欧洲方法还是美国方法。

例如，我们可以在如图5-49所示的表格中按各项借款的应还日期来计算还款剩余天数。具体操作步骤如下。

选中E2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=DAYS360(TODAY(),D2)”，按“Enter”键即可计算出第一项借款的还款剩余天数。向下复制公式，即可计算出其他各项借款的还款剩余天数，如图5-49所示。

[image: ]
图5-49 计算各项借款的还款剩余天数




关于工作日的计算


1．WORKDAY函数计算间隔若干工作日的日期

WORKDAY函数可以返回指定的若干个工作日之前或之后的日期的序列号（使用自定义周末参数）。周末参数指明周末有几天以及是哪几天。周末和任何指定为假期的日期不被视为工作日。

WORKDAY函数语法如下：WORKDAY.INTL(start_date, days, [weekend], [holidays])
 。

（1）start_date（必需）
 。开始日期（将被截尾取整）。

（2）days（必需）
 。Start_date之前或之后的工作日的天数（将被截尾取整）。正值表示未来日期；负值表示过去日期；零值表示开始日期。

（3）weekend（可选）
 。指示一周中属于周末的日子和不作为工作日的日子。weekend是一个用于指定周末日的数字或字符串。weekend字符串值为7个字符长，该字符串中的每个字符代表一周中的一天，从星期一开始。“1”代表非工作日，“0”代表工作日。该字符串中只允许使用字符1和0。使用“1111111”将始终返回0。

（4）holidays（可选）
 。一组可选的日期，表示要从工作日日历中排除的一个或多个日期。holidays参数应是一个包含相关日期的单元格区域，或者是一个由表示这些日期的序列值构成的数组常量。holidays中的日期或序列值的顺序可以是任意的。

在日常工作中，我们经常会遇到与工作日（不包括周末和节假日）有关的问题。例如，对某产品进行市场问卷调查，从2015年3月8日开始，计划除去周末共调查5天，现在需要计算调查问卷结束日期。具体操作步骤如下。

1 选中C2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=WORKDAY(A2,11)”，按“Enter”键即可返回调查问卷结束日期的序列号，如图5-50所示。

[image: ]
图5-50 返回调查问卷结束日期序列号



2 选中返回的结果，重新设置其单元格格式为“日期”，即可显示出调查问卷结束日期，如图5-51所示。

[image: ]
图5-51 显示序列对应日期



如果从2015年4月30日开始进行市场问卷调查，计划除去“五一”三天假期以及周末共调查5天，现在需要计算调查问卷结束日期。具体操作步骤如下。

选中C2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=WORKDAY(A2,5,{"2015-5-1","2015-5-2","2015-5-3"})”，按“Enter”键，重新设置单元格格式为“日期”，得到如图5-52所示的结果。

[image: ]
图5-52 得到结果



2．NETWORKDAYS函数计算给定日期间工作日

NETWORKDAYS函数可以计算两个时点之间的净工作日。

NETWORKDAYS函数表示返回参数start_date和end_date之间完整的工作日数值。工作日不包括周末和节假日。

NETWORKDAYS函数语法如下：NETWORKDAYS(start_date, end_date, [holidays])
 。

（1）start_date（必需）
 ：代表开始日期的日期。

（2）end_date（必需）
 ：代表终止日期的日期。

（3）holidays（可选）
 ：不在工作日历中的一个或多个日期所构成的可选区域。例如，现在要计算出2015年各月份的工作日数。具体操作步骤如下。

1 选中C2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=NETWORKDAYS(A2,B2)”，按“Enter”键即可计算出2015年1月份的工作日天数为22天，如图5-53所示。

[image: ]
图5-53 计算出2015年1月份的工作日数



2 向下复制C2单元格的公式，即可得到其他月份的工作日天数，如图5-54所示。

[image: ]
图5-54 计算出其他月份的工作日数



经验之谈

这个公式中没有holidays这个可选参数，如果在计算时需要排除特定的日期，可以手动添加。比如在5月份时，工作日需要排除5月1日至3日，则可以将5月1日至3日的日期输入到空白单元格中，如输入到E1:E3单元格区域，然后将公式更改为“=NETWORKDAYS(A6, B6,E1:E3)”即可。


5.4 专业的统计分析


Excel中的统计函数可以对数据进行统计和分析，其中一部分是常用的统计分析工具，另一部分则是应用于专业领域的统计分析工具。本小节将对专业的统计分析函数及其应用举例说明。


方差、协方差与偏差


方差

1．VAR.S函数估算基于样本的方差

VAR.S函数用于计算基于给定样本的方差（忽略样本中的逻辑值和文本）。

VAR.S函数语法如下：VAR.S(number1,[number2],...))
 。

（1）number1
 ：对应于样本总体的第一个数值参数。

（2）number2, ...
 ：对应于样本总体的第2～254个数值参数（可选参数）。

例如，图5-55中B列为员工的工龄，现在需要利用VAR.S函数忽略样本中的文本并计算出员工工龄样本的方差。具体操作步骤如下。

选中D2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=VAR.S(B2:B12)”，按“Enter”键即可计算出员工工龄样本的方差，如图5-55所示。

[image: ]
图5-55 计算结果



2．VAR.P函数计算基于整个样本总体的方差

VAR.P函数用于计算基于整个样本总体的方差（忽略样本总体中的逻辑值和文本）。

VAR.P函数语法如下：VAR.P(number1,[number2],...))。


（1）number1
 ：对应于样本总体的第一个数值参数。

（2）number2, ...
 ：对应于样本总体的第2～254个数值参数（可选参数）。

例如，图5-56中B列为员工的工龄，现在需要利用VAR.P函数忽略样本中的文本并计算出员工工龄的总体方差。具体操作步骤如下。

[image: ]
图5-56 计算结果



选中D2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=VAR.P (B2:B15)”，按“Enter”键即可计算出员工工龄样本总体方差，如图5-56所示。

协方差

1．COVARIANCE.P函数返回总体协方差

COVARIANCE.P函数可以返回总体协方差，即两个数据集中每对数据点的偏差乘积的平均数。

COVARIANCE.P函数语法如下：COVARIANCE.P(array1,array2)
 。

（1）array1
 ：第一个所含数据为整数的单元格区域。

（2）array2
 ：第二个所含数据为整数的单元格区域。

在如图5-57所示的员工销售统计表中，现在需要根据上旬和下旬的销售量返回上旬和下旬的销售量的总体协方差。具体操作步骤如下。

[image: ]
图5-57 计算结果



选中C10单元格，在公式编辑栏中输入公式“=COVARIANCE.P(B2:B8,C2:C8)”，按“Enter”键即可计算出员工的上旬和下旬的销售量的总体协方差，如图5-57所示。

2．COVARIANCE.S函数返回样本协方差

COVARIANCE.S函数可以返回样本协方差，即两个数据集中每对数据点的偏差乘积的平均值。

COVARIANCE.S函数语法如下：COVARIANCE.S(array1,array2)。


（1）array1
 ：第一个所含数据为整数的单元格区域。

（2）array2
 ：第二个所含数据为整数的单元格区域。

在如图5-58所示的员工销售统计表中，现在需要根据上旬和下旬的销售量返回上旬和下旬的销售量的样本协方差。具体操作步骤如下。

[image: ]
图5-58 计算结果



选中C10单元格，在公式编辑栏中输入公式“=COVARIANCE.S(B2:B8,C2:C8)”，按“Enter”键即可计算出员工的上旬和下旬的销售量的样本协方差，如图5-58所示。

偏差

1．STDEV.S函数计算基于样本估算标准偏差

STDEV.S函数用于计算基于样本估算标准偏差（忽略样本中的逻辑值和文本）。标准偏差可以反映数值相对于平均值(mean)的离散程度。

STDEV.S函数语法如下：STDEV.S(number1,[number2],...))
 。

（1）number1
 ：对应于总体样本的第一个数值参数，也可以用单一数组或对某个数组的引用来代替用逗号分隔的参数。

（2）number2,...
 ：对应于总体样本的第2～254个数值参数（可选参数），也可以用单一数组或对某个数组的引用来代替用逗号分隔的参数。

例如，对产品的抗断强度进行了10次测试，现在需要根据这10次的抗断强度测试样本估算出产品抗断强度的标准偏差。具体操作步骤如下。

选中C13单元格，在公式编辑栏中输入公式“=STDEV. S(B2:B11)”，按“Enter”键即可计算出产品抗断强度的样本标准偏差，如图5-59所示。

[image: ]
图5-59 计算结果



2．STDEVA函数计算基于给定样本的标准偏差

STDEVA函数用于计算基于样本估算标准偏差，标准偏差可以反映数值相对于平均值（mean）的离散程度。它与STDEV.S函数的区别是文本值和逻辑值（TRUE或FALSE）也将参与计算。

STDEVA函数语法如下：STDEVA(value1,value2,...)
 。


value1,value2,...
 ：作为总体的一个样本的第1～30个参数。

例如，对产品的抗断强度进行了10次测试，在测试过程中有1个产品是不合格产品，现在需要以此样式估算出产品抗断强度的标准偏差。具体操作步骤如下。

选中C13单元格，在公式编辑栏中输入公式“=STDEVA (B2:B11)”，按“Enter”键即可计算出以此样本估算出产品抗断强度的标准偏差，如图5-60所示。

[image: ]
图5-60 计算结果




数据检验


CHISQ.TEST函数返回独立性检验值

CHISQ.TEST函数可以返回独立性检验值。CHISQ.TEST返回x2
 分布的统计值及相应的自由度。我们可以使用x2
 检验值确定假设结果是否被实验所证实。

CHISQ.TEST函数语法如下：CHISQ.TEST(actual_range,expected_range)
 。

（1）Actual_range
 ：包含观察值的数据区域，用于检验期望值。

（2）Expected_range
 ：包含行列汇总的乘积与总计值之比率的数据区域。

在如图5-61所示的员工销售统计表中，现在需要根据上半年和下半年的销售量返回上半年和下半年的销售量的独立性检验值。具体操作步骤如下。

[image: ]
图5-61 计算结果



选中D10单元格，在公式编辑栏中输入公式“=CHISQ. TEST(B3:B8,D3:D8)”，按“Enter”键即可计算出上半年和下半年产品销售量的独立性检验值，如图5-61所示。

FREQUENCY函数返回垂直数组

FREQUENCY函数用于计算数值在某个区域内的出现频率，然后返回一个垂直数组。例如，使用FREQUENCY函数可以在分数区域内计算测验分数的个数。由于FREQUENCY函数返回一个数组，因此它必须以数组公式的形式输入。

FREQUENCY函数语法如下：FREQUENCY(data_array,bins_array)
 。

（1）data_array
 ：一个数组或对一组数值的引用，需要为它计算频率。如果data_array中不包含任何数值，FREQUENCY函数将返回一个零数组。

（2）bins_array
 ：一个区间数组或对区间的引用，该区间用于对data_array中的数值进行分组。如果bins_array中不包含任何数值，FREQUENCY函数返回的值与data_array中的元素个数相等。

如图5-62所示的表格统计出了某公司客服人员被投诉的记录，现在需要统计出每位客服人员被投诉的次数，这时可以使用FREQUENCY函数来实现。具体操作步骤如下。

[image: ]
图5-62 计算结果



在工作表中建立数据并输入所有要统计出被投诉次数的客服编号。选中F4:F6单元格区域，在公式编辑栏中输入公式“=FREQUENCY(B2:B11,E4:E6)”，按“Ctrl+Shift+Enter”组合键即可一次性统计出各个编号在B2:B11单元格区域中出现的次数（本列中为每位客服人员被投诉的次数），如图5-62所示。


回归分析


FORECAST函数根据已有的数值计算或预测未来值

FORECAST函数用于根据已有的数值计算或预测未来值。此预测值为基于给定的x值推导出的y值。已知的数值为已有的x值和y值，再利用线性回归对新值进行预测。使用该函数可以对未来销售额、库存需求或消费趋势进行预测。

FORECAST函数语法如下：FORECAST(x,known_y's,known_x's)
 。

（1）x
 ：需要进行预测的数据点。

（2）known_y's
 ：因变量数组或数据区域。

（3）known_x's
 ：自变量数组或数据区域。

如图5-63所示的销售表中，现在需要根据这9个月的产品销售额预算出10月的销售额。具体操作步骤如下。

[image: ]
图5-63 预算结果



选中B12单元格，在公式编辑栏中输入公式“=FORECAST(10,B2:B10,A2:A10)”，按“Enter”键即可预算出10月的销售额，如图5-63所示。

GROWTH函数对给定的数据预测指数增长值

GROWTH函数用于对给定的数据预测指数增长值。根据现有的x值和y值，GROWTH函数返回一组新的x值对应的y值。使用GROWTH函数可以拟合满足现有x值和y值的指数曲线。

GROWTH函数语法如下：GROWTH(known_y’s,known_x’s,new_x’s,const)
 。

（1）known_y’s
 ：满足指数回归拟合曲线的一组已知的y值。

（2）known_x’s
 ：满足指数回归拟合曲线的一组已知的x值。

（3）new_x’s
 ：一组新的x值，可通过GROWTH函数返回各自对应的y值。

（4）const
 ：一个逻辑值，指明是否将系数b强制设为1。若const为TRUE或省略，则b将参与正常计算；若const为FALSE，则b将被设为1。

在如图5-64所示的产品销售量统计报表中，现在需要通过这9个月的产品销售量预算出10月、11月、12月的产品销售量。具体操作步骤如下。

选中E2:E4单元格区域，在公式编辑栏中输入公式“=GROWTH(B2:B10,A2:A10,D2:D4)”，按“Ctrl+Shift+Enter”组合键即可预算出10月、11月、12月的产品销售量，如图5-64所示。

[image: ]
图5-64 预算结果



LINEST函数返回描述直线拟合的数组

LINEST函数使用最小二乘法对已知数据进行最佳直线拟合，并返回描述此直线的数组。

LINEST函数语法如下：LINEST(known_y’s,known_x’s,const,stats)
 。

（1）known_y’s
 ：关系表达式y=mx+b中已知的可选y值集合。

（2）known_x’s
 ：关系表达式y=mx+b中已知的可选x值集合。

（3）const
 ：为一个逻辑值，指明是否强制使常数b为0。若const为TRUE或省略，则b将参与正常计算；若const为FALSE，则b将被设为0，并同时调整m值使得y=mx。

（4）stats
 ：为一个逻辑值，指明是否返回附加回归统计值。若stats为TRUE，则函数返回附加回归统计值；若stats为FALSE或省略，则函数返回系数m和常数项b。

在如图5-65所示的上半年产品销售数量统计报表中，现在需要根据上半年各月的产品销售量预算出9月份产品销售量。具体操作步骤如下。

选中B9单元格，在公式编辑栏中输入公式“=SUM (LINEST(B2:B7,A2:A7)*{9,1})”，按“Enter”键即可预算出9月份产品销售量，如图5-65所示。

[image: ]
图5-65 预算结果




相关系数


CORREL函数返回两个不同事物之间的相关系数

CORREL函数用于返回两个不同事物之间的相关系数。使用相关系数可以确定两种属性之间的关系。

CORREL函数语法如下：CORREL(array1,array2)
 。

（1）array1
 ：第一组数值单元格区域。

（2）array2
 ：第二组数值单元格区域。

在如图5-66所示的员工产品销售情况统计报表中，现在需要根据员工销售台数和销售单价返回销售台数与销售单价之间的相关系数。具体操作步骤如下。

[image: ]
图5-66 返回结果



选中C11单元格，在公式编辑栏中输入公式“=CORREL(B2:B9,C2:C9)”，按“Enter”键即可返回销售台数与销售单价之间的相关系数，如图5-66所示。


概率分布


BINOM.DIST函数计算一元二项式分布的概率

BINOM.DIST函数用于计算一元二项式分布的概率值。此函数适用于固定次数的独立试验，即试验的结果只有成功和失败两种，且成功的概率在试验期间固定不变。

BINOM.DIST函数语法如下：BINOM.DIST(number_s，trials，probability_s，cumulative)
 。

（1）number_s
 ：试验成功的次数。

（2）trials
 ：独立试验的次数。

（3）probability_s
 ：试验中的成功概率。

（4）cumulative
 ：为一个确定函数形式的逻辑值。

如图5-67所示的表格统计出了产品的不合格率、不合格产品的数量以及要进行检验随机抽取的样本数，现在需要计算出没有不合格产品的概率。具体操作步骤如下。
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图5-67 计算结果



选中B2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=BINOM.DIST($E$1,$E$2,A2,0)”， 按“Enter”键，向下填充公式，即可计算出没有不合格产品的概率，如图5-67所示。

PROB函数返回区域中的数值落在指定区间内的概率

PROB函数可以返回区域中的数值落在指定区间内的概率。

PROB函数语法如下：PROB(x_range,prob_range,lower_limit,upper_limit)
 。

（1）x_range
 ：具有各自相应概率值的x数值区域。

（2）prob_range
 ：与x_range中的数值相对应的一组概率值，并且一组概率值的和为1。

（3）lower_limit
 ：用于概率求和计算的数值可选下界。

（4）upper_limit
 ：用于概率求和计算的数值可选上界。

例如，某公司准备抽奖活动，如图5-68所示的表格统计出了设置的六个奖项类别以及不同奖项的中奖概率，现在要求计算出中特等奖或一等奖的概率。具体操作步骤如下。

选中E2单元格，在公式编辑栏中输入公式“=PROB(A2:A7,C2:C7,1,2)”，按“Enter”键即可计算出中特等奖或一等奖的概率，如图5-68所示。

[image: ]
图5-68 计算结果





第6章 分析课四——高级分析工具



6.1 模拟运算表分析（解不确定值）


模拟运算表是一个单元格区域，它可以显示一个或多个公式中替换不同值时的结果。模拟运算表根据行、列变量的个数可分为单变量模拟运算表和双变量模拟运算表两种类型。


只有一个变量的模拟计算


在单变量模拟运算表中，可以对一个变量输入不同的值，从而查看它对一个或多个公式的影响。例如，现在需要根据产品销售金额来查看不同的销售额所对应的提成金额，这里只有销售金额是变量。具体操作步骤如下。

1 将销售金额、奖金提成率等数据输入表格中。

2 分别在B4和B7单元格中输入公式“=B2*B3”，按“Enter”键即可计算出奖金提成率为8%时，销售金额为480 000元的业绩奖金，如图6-1所示。

[image: ]
图6-1 设置业绩奖金



3 选中A7:B12单元格区域，在“数据”选项卡的“数据工具”选项组中单击“模拟分析”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“模拟运算表”命令，如图6-2所示。

4 弹出“模拟运算表”对话框，单击“输入引用列的单元格”右侧的拾取器按钮，选中$B$2单元格区域，如图6-3所示。

5 单击“确定”按钮，即可计算出不同销售金额所对应的业绩奖金，如图6-4所示。
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图6-2 选择“模拟运算表”命令



[image: ]
图6-3 “模拟运算表”对话框



[image: ]
图6-4 不同销售金额所对应的业绩奖金




有两个变量的模拟计算


在双变量模拟运算表中，可以对两个变量输入不同的值，从而查看其对一个公式的影响。例如，现在需要根据产品销售金额来查看不同销售额所对应的提成金额，这里有销售金额与提成率两个变量。具体操作步骤如下。

1 在表格中输入销售金额、浮动奖金等数据，并对单元格进行初始化设置。

2 分别在B4和A7单元格中输入公式“=B2*B3”，按“Enter”键即可计算出奖金提成率为8%时，销售金额为48 000元的业绩奖金，如图6-5所示。

[image: ]
图6-5 设置业绩奖金



3 选中A7:E12单元格区域，在“数据”选项卡的“数据工具”选项组中单击“模拟分析”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“模拟运算表”命令，弹出“模拟运算表”对话框，分别拾取B3单元格作为“输入引用行的单元格”，拾取B2单元格作为“输入引用列的单元格”。

4 设置完成后，即可在“输入引用行的单元格”和“输入引用列的单元格”中分别显示选中的双变量条件单元格，如图6-6所示。

[image: ]
图6-6 设置输入引用列的单元格



5 单击“确定”按钮，即可根据销售提成率计算出不同销售金额时的员工业绩奖金，如图6-7所示。

[image: ]
图6-7 不同销售金额时的员工业绩奖金




6.2 单变量求解（解不确定值）


单变量求解用于解决假定一个公式要求解的某一结果值，其中变量的引用单元格应取值为多少的问题。在Excel中，单变量求解是根据提供的目标值不断调整引用单元格的值，直至达到所需的公式目标值时，变量的值才能被确定。


销售量预测分析


例如，企业某产品的利润为5.8元/件，目前已经统计出3月上旬和中旬的实际销售量。那么下旬的销售量为多少时才能保证产品的最大利润为12万元呢？具体操作步骤如下。

1 选中D3单元格，在公式编辑栏中输入公式“=(A3+B3+C3)*5.8”，按“Enter”键即可计算出3月的上旬和中旬的利润额，如图6-8所示。

[image: ]
图6-8 计算利润额



2 在“数据”选项卡的“数据工具”选项组中单击“模拟分析”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“单变量求解”命令。弹出“单变量求解”对话框，在“目标单元格”组合框中输入“D3”；在“目标值”文本框中输入“120 000”；在“可变单元格”组合框中输入“$C$3”，如图6-9所示。

[image: ]
图6-9 “单变量求解”对话框



3 单击“确定”按钮，即可根据设置好的参数条件进行单变量求解计算，如图6-10所示。

[image: ]
图6-10 单变量求解计算



4 单击“确定”按钮，即可根据参数条件得出3月下旬的销量，如图6-11所示。

[image: ]
图6-11 计算出3月下旬的销量




可贷款年限预测分析


例如，企业需要一笔贷款，总金额为100万元，年利率为5.8%，企业能够承担的年偿还额为20万元。现在需要计算出企业需要贷款的年限，我们可以使用单变量求解功能。具体操作步骤如下。

1 在表格中输入贷款金额、年利率等已知数据，借款期限可以先输入一个假设值。选中B4单元格，在公式编辑栏中输入公式“=-PMT(B1,B2,B3)”，按“Enter”键即可计算出年偿还额，如图6-12所示。

[image: ]
图6-12 计算出年偿还额



2 在“数据”选项卡的“数据工具”选项组中单击“模拟分析”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“单变量求解”命令，弹出“单变量求解”对话框。在“目标单元格”组合框中输入“B4”；在“目标值”文本框中输入“20”；在“可变单元格”组合框中输入“$B$2”，如图6-13所示。
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图6-13 “单变量求解”对话框



3 单击“确定”按钮，即可根据设置好的参数条件进行单变量求解计算，如图6-14所示。

[image: ]
图6-14 单变量求解计算



4 单击“确定”按钮，即可计算出当贷款金额为100万元、年利率为5.8%、每年的偿还额为20万元时，可贷款期限为6年，如图6-15所示。

[image: ]
图6-15 计算出贷款期限



小贴士

公式“=-PMT(B1,B2,B3)”中之所以要加负号是因为年还款额是负数，所以前面添加负号将其转换为正数。


6.3 方差分析


方差分析又称“变异数分析”或“F检验”，是由R.A.Fisher发明的，用于两个及两个以上样本均数差别的显著性检验。一个复杂的事物，其中往往有许多因素互相制约、互相依存，方差分析的目的是通过数据分析找出对事物有显著影响的因素、各因素之间的交互作用，以及显著影响因素的最佳水平等。下面举例说明。


分析员工学历层次对综合考评能力的影响


例如，某企业对员工进行综合考评后，需要分析员工学历层次对综合考评能力的影响。此时可以使用“方差分析：单因素方差分析”功能进行分析。具体操作步骤如下。

1 把考评成绩数据按学历分列显示（可以利用添加自动筛选来组织数据），如图6-16所示E到G列的数据。

[image: ]
图6-16 准备数据



2 在“数据”选项卡的“分析”选项组中单击“数据分析”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“数据分析”命令，弹出“数据分析”对话框。选择“分析工具”列表框中的“方差分析：单因素方差分析”选项，如图6-17所示。
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图6-17 选择“方差分析：单因素方差分析”选项



3 单击“确定”按钮，弹出“方差分析：单因素方差分析”对话框，设置“输入区域”为“$E$2:$G$19”,选中“标志位于第一行”复选框，并将“输出区域”设置为“$A$40”，如图6-18所示。

[image: ]
图6-18 设置分析参数



4 单击“确定”按钮，即可得出如图6-19所示的输出结果。我们可以看出“P”值为0.00199，小于0.05，这说明方差在a=0.05水平上有显著差异。因此，说明员工学历层次对综合考评能力的影响有较大的影响。

[image: ]
图6-19 得出分析结果




分析不同工人和不同机器对日产量的影响


在实际问题研究中，有时需要考虑两个因素对实验结果的影响。如图6-20所示的统计表是每天4名工人分别操作3台机器的产量数据，现在想判断不同工人和不同机器对日产量是否有显著影响（α=0.05）。这时可以使用“方差分析：无重复双因素分析”功能进行分析。具体操作步骤如下。

[image: ]
图6-20 数据表



1 在“数据”选项卡的“分析”选项组单击“数据分析”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“数据分析”命令，弹出“数据分析”对话框。在“分析工具”列表框中选择“方差分析：无重复双因素分析”选项，单击“确定”按钮，如图6-21所示。

[image: ]
图6-21 选择“方差分析：无重复双因素分析”选项



2 弹出“方差分析：无重复双因素方差分析”对话框，设置“输入区域区域”为“A1:E4”，选中“标志”复选框，在“α”后面的文本框中输入“0.05”，并设置“输出区域”为“$A6”，如图6-22所示。
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图6-22 设置参数



3 单击“确定”按钮返回工作表中，即可得出输出结果，输出结果包含“SUMMARY”和“方差分析”两部分，其中“SUMMARY”部分用于给出样本的一些信息，而“方差分析”部分则以方差分析表的形式给出了方差分析的结果、F统计量的值、P值和F检验的临界值，如图6-23所示。
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图6-23 分析结果



4 在工作表下方添加检验结果表格。选中B28单元格，在公式编辑栏输入公式“=IF(F21<0.05,"不同工人对产量有显著影响","不同工人对产量无显著影响")”，按“Enter”键即可得出如图6-24所示的检验结果。
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图6-24 检验结果



5 选中B29单元格，在公式编辑栏输入公式“=IF(F22<0.05,"不同机器对产量有显著影响","不同机器对产量无显著影响")”，按“Enter”键即可得到如图6-25所示的检验结果。

[image: ]
图6-25 检验结果



小贴士

另外，也可以通过比较F和F crit的值来判断结果。当F>F crit时，说明效果显著，否则说明不显著。


6.4 相关系数分析


相关系数是描述两个测量值变量之间离散程度的指标，它用于判断两个测量值变量的变化是否相关、一个变量的较小值是否与另一个变量的较大值相关联，或者是两个变量中的值互不关联。


分析产量和施肥量是否有相关性


现在以如图6-26所示的数据来分析某作物的产量和施肥量是否存在关系，或是否具有怎样程度的相关性。具体操作步骤如下。

[image: ]
图6-26 数据表



1 在“数据”选项卡的“分析”选项组中单击“数据分析”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“数据分析”命令，弹出“数据分析”对话框。在“分析工具”列表框中选择“相关系数”选项，如图6-27所示。

[image: ]
图6-27 选择“相关系数”选项



2 单击“确定”按钮，弹出“相关分析”对话框，设置“输入区域区域”为“$A2$2:$C$9”，选中“标识位于第一行”复选框，设置“输出区域”为“$A$12”，如图6-28所示。

[image: ]
图6-28 设置分析参数



3 单击“确定”按钮返回工作表中，即可得出输出结果，如图6-29所示。C15单元格的值表示产量与施肥量之间的关系，这个值为0.152156，表示施肥量与产量之间为弱相关性。（一般来说，0～0.09为没有相关性，0.1～0.3为弱相关性，0.3～0.5为中等相关性， 0.5～1.0为强相关性。）

[image: ]
图6-29 得出分析结果




6.5 回归分析


回归分析是确定两种或两种以上变量间相互依赖的定量关系的一种统计分析方法。回归分析按照涉及自变量的多少，可分为单重回归分析和多重回归分析；按照因变量的多少，可分为一元回归分析和多元回归分析；按照自变量和因变量之间的关系类型，可分为线性回归分析和非线性回归分析。如果回归分析中包含一个自变量和一个因变量，且二者的关系可用一条直线近似表示，这种回归分析称为一元线性回归分析。如果回归分析中包含两个或两个以上的自变量，且因变量和自变量之间是线性关系，则这种回归分析称为多重线性回归分析。

回归分析是应用极其广泛的数据分析方法之一。它基于观测数据建立变量间适当的依赖关系，以分析数据内在规律，并可用于预报、控制等问题。


分析利润对市场开拓资金投入的依赖关系


如图6-30所示的表格中使用“回归分析”工具来分析利润对市场开拓资金投入的依赖关系。具体操作步骤如下。

1 在“数据”选项卡的“分析”选项组中单击“数据分析”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“数据分析”命令，弹出“数据分析”对话框。在“分析工具”列表框中选择“回归”选项，如图6-31所示。

[image: ]
图6-30 数据表



[image: ]
图6-31 选择“回归”选项



2 单击“确定”按钮，弹出“回归”对话框。设置“Y值输入区域”为“$C$2:$C$8”，设置“X值输入区域”为“$B$2:$B$8”。在“输入”选项组中选中“标志”和“置信度”复选框。设置“输出区域”为“$A$11”。在“残差”选项组中选中“线性拟合图”复选框，如图6-32所示。

[image: ]
图6-32 设置分析参数



3 单击“确定”按钮返回工作表中，即可看到从A11单元格开始显示了回归分析的全部输出结果，如图6-33所示。在回归分析结果中我们可以看到：

[image: ]
图6-33 得出分析结果



（1）Multiple 对应的是相关系数，值为“0.964360322”；

（2）R Square对应的数据为测定系数，或称拟合优度，它是相关系数的平方，值为“0.929990831”；

（3）Adjusted R Square对应的是校正测定系数，值为“0.912488539”。

这几项值都接近于“1”，说明分析模型结果较好，即利润与市场开拓资金的投入有较大的关系。

小贴士

另外，也可以使用相关系数的分析办法来分析利润与市场开拓资金的投入的相关性。C14单元格的值表示利润与市场开拓资金投入之间的关系，这个值为0.96436（见图6-34），表示利润与市场开拓资金的投入有较强的相关性。

[image: ]
图6-34 利润与市场开拓资金投入之间的关系




6.6 时间序列的指数平滑


对于不含趋势和季节成分的时间序列，即平稳时间序列，由于这类序列只含随机成分，因此只要通过平滑就可以消除随机波动，这类预测方法又称平滑预测方法。指数平滑使用以前全部数据来决定一个特别时间序列的平滑值。将本期的实际值与前期对本期预测值的加权平均作为本期的预测值。

根据情况的不同，其指数平滑预测的指数也不同。下面举例说明。


预测产品的生产量


图6-35为某工厂1～12月份的生产量统计数据，假设阻尼为0.4，现在需要预测出下期生产量。具体操作步骤如下。

[image: ]
图6-35 数据表



小贴士

一次指数平滑法就是只有一个加权系数。指数平滑常数取值至关重要，平滑常数决定了平滑水平以及对预测值与实际结果之间差异的响应速度。平滑常数a越接近于1，远期实际值对本期平滑值影响程度的下降越迅速；平滑常数a越接近于0，远期实际值对本期平滑值影响程度的下降越缓慢。由此，当时间数列相对平稳时，可取较大的a。

1 在“数据”选项卡的“分析”选项组中单击“数据分析”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“数据分析”命令，弹出“数据分析”对话框，在“分析工具”列表框中选择“指数平滑”选项，如图6-36所示。

[image: ]
图6-36 选择“指数平滑”选项



2 单击“确定”按钮，弹出“指数平滑”对话框。设置“输入区域”为B3:B14单元格区域，在“阻尼系数”文本框中输入“0.6”，设置“输出区域”为C3单元格，如图6-37所示。

[image: ]
图6-37 设置分析参数



3 单击“确定”按钮返回工作表中，即可得出一次指数预测结果，如图6-38所示。C14单元格的值即为下期的预测值。

[image: ]
图6-38 分析结果




6.7 直方图


进行数据分析时，经常需要对连性变量数据进行分段分布展现，当然可以通过分段数据进行分类汇总，或利用数据透视表统计，然后再制作柱形图。另外，利用数据分析工具中的直方图可以快捷地制作直方图。“直方图”分析工具可计算数据接收区间的累计频率。此工具可用于统计数据集中某个数值出现的次数。


分析员工工资分布情况


在如图6-39所示的工资数据列表中，现在使用“直方图”分析工具对企业员工工资表进行分析，我们可以在直方图中清晰地看出本企业员工的工资主要分布在哪个区间上。具体操作步骤如下。

[image: ]
图6-39 工资数据列表



1 这里将工资等级分为七个级别，如图6-40所示。

[image: ]
图6-40 工资等级分为七个级别



2 在“数据”选项卡的“分析”选项组中单击“数据分析”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“数据分析”命令，弹出“数据分析”对话框。在“分析工具”列表框中选择“直方图”选项，如图6-41所示。

[image: ]
图6-41 选择“直方图”选项



3 单击“确定”按钮，弹出“直方图”对话框。设置“输入区域”为“$A$2:$A$28”，设置“接收区域”为“$C$2:$C$8”，选中“新工作表组”单选按钮，并将“新工作表组”的名称设置为“图表直方图”，选中“图表输出”复选框，如图6-42所示。

[image: ]
图6-42 设置分析参数



4 单击“确定”按钮返回工作表中，系统会自动新建一个名为“图表直方图”的工作表。在该工作表中显示了描述工资分布水平的直方图，效果如图6-43所示。

[image: ]
图6-43 直方图显示效果



5 因为所有待处理数据都包含在划分区域中，不存在“其他”区域的数据，所以这里打开“选择数据源”对话框，在“水平（分类）轴标签”栏下取消选中“其他”复选框，如图6-44所示。

[image: ]
图6-44 “选择数据源”对话框



6 输入横纵坐标轴标题，并将其图例删除。选中图表，单击“图表元素”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“数据标签”命令，在其子菜单中设置数据标签显示的位置，如选择“数据标签外”命令（见图6-45）。执行此命令后即可为图表添加数据标签，我们可以在图表中直观地看到每个工资区间的员工人数，效果如图6-46所示。

[image: ]
图6-45 添加数据标签



[image: ]
图6-46 添加数据标签后的效果





第7章 展现课——用图表增强说服力



7.1 图表对数据分析的作用


在如今这个读图时代，“数据可视化”是一个热门领域，而图表是数据可视化的常用工具，它能将数据转化为图，让受众更直观地理解你所要传达的信息。

一份专业的图表对数据分析可以起到以下三个作用。


（1）表达形象化。
 使用图表可以化冗长为简洁，化抽象为具体，化深奥为形象，使读者更容易理解作者想要表达的主题、观点。


（2）突出重点。
 选择合适的图表，再加上对图表中重点信息的强调，可以凸显重点信息。


（3）体现专业形象。
 精良的图表可以体现出作者专业、尽职、值得信赖的职业形象。专业的图表可以极大地提升个人的职场竞争力，让老板满意，为个人发展加分。


图表是用来服务数据的


图表有着自身的表达特性，尤其对时间、空间等概念和一些抽象思维的表达是文字无法相比的。图表是服务于数据的，可以说是数据的附加产品。图表与数据息息相关，无数据便无图表，我们不能凭空想象、捏造图表去满足版面需求。

制作以数据为基础的图表时，要时刻牢记让数据结果更加直观地展示出来，因此我们要学会根据数据表确定想要表达的信息，进而根据确定好的数据关系选择合适的图表。

1．确定要表达的信息

确定想要表达的信息就是根据想要表达的信息选择合适的图表类型，再将想要表达的信息融入图表加以强化。

不同的图表类型有不同的分析重点，如饼图侧重于显示局部与整体的关系、折线图侧重于显示变化趋势等。选择何种类型的图表要看设计者，因为只有明确了想要表达的具体信息，才能正确选择图表类型。

针对如图7-1所示的数据表，我们可以建立多种不同的图表，关键是要根据你想表达的具体信息选用最合适的图表类型。

[image: ]
图7-1 数据表



如图7-2所示的饼图强调的是2013年和2014年中各季度的销售额各不相同。

[image: ]
图7-2 饼图



如图7-3所示的条形图强调的是2013年和2014年中各季度销售额的排名情况。

[image: ]
图7-3 条形图



如图7-4所示的簇状柱形图可以很方便地对2013年和2014年中同一季度产品的销售额进行比较；如图7-5所示的堆积柱形图可以直观地展示2013年和2014年中各季度产品的销售总额。

[image: ]
图7-4 簇状柱形图



[image: ]
图7-5 堆积柱形图



2．把关键点写入图表标题

如果图表无标题，读者会按照自己的意愿理解图表的表达重点，因此将想要表达的关键信息写入图表标题能明确地传达图表制作者想要表达的信息，让受众迅速抓住重点信息。

如图7-6所示的图表，读者可以理解成“会务费”金额很高，也可以理解成“差旅费”金额很高，而且这是一年的费用额还是一个月的费用额也没有明确说明。我们将图表的标题更改为如图7-7所示的文字，即可体现出关键信息。

[image: ]
图7-6 标题不明确



[image: ]
图7-7 明确的标题



同理，如图7-8和图7-9所示的图表都使用了能直观表明关键信息的标题。

[image: ]
图7-8 明确的标题1



[image: ]
图7-9 明确的标题2




图表可以增强说服力


由于图表运用了数字化和图形化的表现方式，因此比单一的数据更能准确地表达图表主题。

如图7-10所示的数据表记录了第一季度中各个月份各售点的销售额。现在需要查看1月份各售点的销售额，我们创建了如图7-11所示的图表之后，就可以直观地看到哪个售点的销售额最高，哪个售点的销售额最低。

[image: ]
图7-10 数据表



[image: ]
图7-11 簇状柱形图



如图7-12所示的饼图中统计出了各个售点1月、2月与3月总利润额占比，我们可以很直观地看到各售点中哪个利润比例最高，哪个利润比例最低。

如果要同时显示1月、2月、3月利润，又要比较各个售点的总利润，则可以利用如图7-13所示的堆积柱形图表。这样既可以对每个售点利润进行比较，也可以在月与月之间进行利润比较。

[image: ]
图7-12 饼图



[image: ]
图7-13 堆积柱形图




专业图表塑造数据可信度


国内做专业图表的一直是以麦肯锡、罗兰·贝格这些世界顶尖的咨询公司，或者是《商业周刊》《华尔街日报》《经济学人》这些世界顶级商业杂志作为标杆的。

这些机构的图表之所以能称之为标杆，是因为即使过去了好多年，它们仍然符合图表设计的原则、有值得学习的优点。如图7-14所示的两张图表，左图为《经济学人》杂志图表、右图为罗兰·贝格公司图表，它们都是早期制作的一些图表。时至今日，无论是在网络中还是在书籍中，它们仍然被作为布局或配色的典范。

[image: ]
图7-14 早期的商业图表



再看现在麦肯锡公司的图表（见图7-15），风格依然简洁，但更加重视补充信息、细节信息以及备注信息，也更加注重文图一体的排版效果。

[image: ]
图7-15 麦肯锡公司的图表



国内一些媒体的财经板块、数据分析板块中的图表，也做得越来越专业。除了图表主体之外，还将很多非图表元素应用到了图表中。图7-16为搜狐财经上的图表。

[image: ]
图7-16 搜狐财经图表



综上所述，我们对专业图表的特点进行了如下归纳。


（1）简洁的类型。
 一般只使用最基本的图表类型，并不复杂。不需要过多的解释，任何人都能看懂图表的意思，真正起到沟通作用。


（2）明确的观点。
 图表要表达的观点非常明确，丝毫不模糊。标题无法完全表明的，会添加其他辅助说明或备注文字。


（3）完美的细节。
 细节处理得很到位，不给人留下任何质疑点。数据使用也非常谨慎，一般都会标明出处，体现专业态度。


（4）设计的外观。
 以设计的原则去美化图表，把图表处理得既能明确反映数据，又能给人带来视觉享受。


7.2 图表类型选择辨析


用图表来展现数据、传递信息，很重要的一个环节就是根据应用场景选择合适的图表类型。如果图表类型不合适，图表设计得再美观也是无效的。图表的种类有很多，不是随便选一个就能够体现数据之间的关系。

有些图表类型可以反映多种数据关系，有些数据关系可以用多种图表类型来反映。所以，首先要确认制作图表的目的，然后根据目的来选择相应的图表类型。


实际与预算比较的图表


将实际金额与预算金额进行比较，并分析预算完成情况，这是实际工作中很常见的应用场景。表达这种数据关系时，最常用的是柱形图与条形图。

如图7-17所示的图表利用柱形图对各项费用类别实际金额与预算金额进行了直观比较，同时也可以对各项费用类别中的实际或预算的金额进行比较。

当然，也可以使用条形图对实际与预算金额进行比较。图7-18为条形图，可以直观地看出各项类别费用实际金额与预算金额之间的差距。

这两种图表类型何时选用，可以按实际需要确定，比如当分类项目的标签文本较长时，使用柱形图标签会出现重叠、倾斜的情况，这时使用条形图更合适。再比如，如果想要表达单个数据系列，可以对源数据进行排序，再选用条形图，这样表达效果会更加直观。

[image: ]
图7-17 柱形图



[image: ]
图7-18 条形图




百分比数据比较的图表


表达各数据类型所占百分比时最常用的就是饼图。例如，想要显示不同费用类别的占比情况，可以创建如图7-19所示的图表。从图表中我们可以直观地看到各项费用支出中哪个比例最高，哪个比例最低。

[image: ]
图7-19 饼图



饼图用于表达一组数据局部与整体的关系，如果想利用一张图表表达多组数据局部与整体的关系，可以采用百分比柱形图与百分比条形图表来表达。一方面可以单项比较，另一方面便于同类数据比较。如图7-20所示的图表中可以显示两个店面中各个系列销售额的占比情况，也可以显示同系列商品的对比情况。

小贴士

使用饼图时，图表元素不宜多于六种，如果超过六种，应该选择六种最重要的元素，并将未选中的元素列为“其他”元素。因为人们习惯于顺时针方向观察，所以应该将最重要的部分紧靠12点钟的位置，并且使用强烈的颜色对比以突出显示（如在黑色背景下使用黄色），或者在黑色图中使用最强烈的阴影效果，还可以将此部分与其他部分分离开。

[image: ]
图7-20 百分比堆积柱形图




体现相关性的图表


相关性用于衡量两类中各项目之间的关系，即观察其中一类项目大小是否随另一类项目大小有规律地变化。

例如，影响空调销量的因素有很多，在调查影响空调销量相关的所有因素时，要考查不同因素对销量的影响。对空调销量影响最直接的因素就是气温，在不同气温下，空调销量相差甚远，但这种关系究竟是怎么样的呢？

表达相关性时，最常用的图表是散点图和气泡图。图7-21为散点图，我们可以看到在温度呈不断上升趋势的同时，销量也呈不断上升的趋势。

[image: ]
图7-21 散点图




体现变化趋势的图表


表达走势、趋势关系一般是以时间序列为依据，表示某事物在一段时间内的发展趋势。表达趋势关系最常用的是折线图，也可以使用柱形图。

图7-22为折线图，可以很直观地看到2015年中各月的空调销售额趋势，也可以看出空调的销售旺季或者高峰期。

[image: ]
图7-22 折线图表达趋势



如果想使用柱形图表达趋势关系，注意不能对数据进行排序，否则就不能体现随时间的变化趋势，如图7-23所示。

[image: ]
图7-23 柱形图表达趋势




双图表类型的应用


我们经常在一些商务图表中看到折线图与柱形图混用的例子，如图7-24所示。

[image: ]
图7-24 双图表类型



双图表类型一个最重要的设置就是将某个数据系列沿次坐标轴绘制，因为两种不同的图表类型表达的不是同一种数据类型。例如，一个是销售额，另一个是百分比，这两种数据不能绘制于同一坐标轴。

Excel 2013中提供了“组合图”功能，其中包含三种图表类型，即“簇状柱形图-折线图”（两种图表类型使用同一坐标轴）、“簇状柱形图-次坐标轴上的折线图”（两种图表类型使用不同坐标轴）、“堆积面积图-簇状柱形图”（默认两种图表使用同一坐标轴，可以在建立后通过手工设置启用次坐标轴）。

在如图7-25所示的工作表中，现在要创建图表用于比较2014年与2015年的各季度的销售额，并同时比较增长率。具体操作步骤如下。

[image: ]
图7-25 数据表



1 在如图7-26所示的工作表中，选中A1:D5单元格区域，在“插入”选项卡的“图表”选项组中单击“推荐的图表”按钮，弹出“插入图表”对话框。

[image: ]
图7-26 单击“推荐的图表”按钮



2 此时可以看到Excel推荐的混合型图表，如图7-27所示。

[image: ]
图7-27 “插入图表”对话框



3 单击“确定”按钮，默认创建的图表如图7-28所示，可以看到百分比值直接绘制到了次坐标轴上。

[image: ]
图7-28 默认创建图表



小贴士

并非任意两种图表类型都可以绘制于同一张图表中，最常见的是柱形图与折线图混用。柱形图与面积图也可以组合使用。


短小精悍的迷你图


迷你图是存在于单元格中的一种微型图表。它可以简单、便捷地绘制出数据小图表，将数据以小图的形式呈现在读者眼前。

迷你图可用于比较一组数据的大小、显示数值系列中的趋势，还可以突出显示最大值和最小值。此处以每天早晨、上午、下午、晚上的统计的温度数据为例（见图7-29），折线图迷你图可以让读者直观地看出一天中温度的变化趋势。

[image: ]
图7-29 折线图迷你图



如果想比较近几日同一时间段温度的高低，可以用柱形图迷你图来实现，如图7-30所示。

[image: ]
图7-30 柱形图迷你图



由此可见，虽然Excel表格行或列中呈现的数据很有用，但很难一眼就能看出数据的分布动态。通过在数据旁插入迷你图，可以清晰、简明地展示相邻数据的变化趋势，而且迷你图占用空间很少。


7.3 走出图表误区


在日常工作中，不管是做销售业绩报表，还是进行年度工作汇总，或者是制作研究报告，我们都会用到Excel图表。但是，数据正确不代表做出来的图表也一定正确，如果在制作图表过程中出错，很可能会让正确的数据传达出错误的信息。本小节总结了几个制作图表的误区，希望能引起读者的重视。


过于复杂的图表


专业的图表首先应该具备简约和美观的特性。简约，即一张图表只说明一个观点；美观，即精致美观、令人赏心悦目。

如图7-31所示的图表中将过多的数据放到了一起，而且没有一个明确的主题。这样的图表根本无法让人一目了然地看出图表要表达的信息。

[image: ]
图7-31 复杂的图表




容易造成误导的图表


图表要能真实反映数据情况，不能故弄玄虚、隐藏或者夸大事实。

截断Y轴

如图7-32所示的折线图中，由于坐标轴被截断了，不是从0开始，因此看上去销量起伏比较大。如果我们还原坐标轴刻度从0开始，如图7-33所示。感觉销量变化趋势并不大。所以说图表的Y轴一般不应被截断，只有通过完整呈现Y轴，才能显示出完整、合乎比例的数据。

[image: ]
图7-32 引起误导的图表



[image: ]
图7-33 更改后的图表



夸张的图表压缩比例

在如图7-34所示的折线图，变化趋势比较平缓；而在图7-35所示的拆线图中，变化幅度比较大。实际上，它们所反映的数据是一样的，只是因为图表的长宽比例不同，而呈现出了截然不同的变化幅度。

[image: ]
图7-34 引起误导的图表



[image: ]
图7-35 正确的图表




错误的图表


如果一张图表所表达的信息不明确，或者存在误导读者的嫌疑，或者图表做得过于复杂，我们都可以称之为错误的图表。

创建图表时，不仅要考虑选择合适的图表类型，更要以一种容易理解的方式来呈现信息。下面我们来看几种错误的图表，旨在引起读者注意。

爆炸式的“饼图分离”

[image: ]
图7-36 分离后的饼图



有些用户在制作饼图时，习惯使用分离后饼图，如图7-36所示。该图表最大的缺点是无法对数据进行直观地比较。当然，可以将其中的一个扇面分离出来，但是这一扇区应该是需要强调的。

双层饼图

Excel饼图内容比较丰富，有些用户习惯绘制多层饼图，如两层、三层乃至更多层的饼图，如图7-37所示。

[image: ]
图7-37 双层饼图



我们可以将相同类的扇区使用相同的填充色，以达到分组的目的。

线条过多的折线图

如图7-38所示的折线图中线条过多。折线图中一根线条代表一个系列，系列过多时不适合使用折线图，否则线条交织在一起效果很差。

[image: ]
图7-38 线条过多的折线图



多Y轴的图表

当多个系列的数量级相差悬殊时（如数值与百分比），我们可以启用次坐标轴。如果只是左右两条坐标轴，还是可以理解的，它至少解决了将不同量纲数据绘制于同一图表的问题，但是很多作图者制作出了多坐标轴（见图7-39），这样的图表只能左右对比查找想要的结果，显示效果非常差。

[image: ]
图7-39 多Y轴的图表



在这种情况下，与其把各种数据合并在同一张图表中，不如将不同数据分别绘制在不同的图表中，然后再拼成一个组图。


不必要的图表


每个图表必须要有明确、必要的目的，不能为了体现自己的分析报告有多专业就加上多余或不必要的图表来凑数。图表是为了让数据分析结果更加直观，更加便于理解。如果图表呈现出的效果不能给人带来这样的心理感受，那么这张图表就是不必要的图表。

在如图7-40所示的图表中，这一组数据变化趋势很不明显，建立柱形图毫无意义。在如图7-41所示的图表中存在相同的问题，数据以饼图显示没起到任何比较作用，给人的感觉是每个扇面都差不多大小。

[image: ]
图7-40 没必要的柱形图



[image: ]
图7-41 没必要的饼图



我们在进行数据分析时，要注意何时应该使用图表，何时不应该使用图表。如果表格或者数字本身就可以很好地传达信息，那就没有必要使用图表了。


7.4 不可不知的图表编辑技术


图表要做得专业才具备说服力，一张能准确反映数据且具有设计感的图表才能让人有看它的欲望，进而给人留下深刻印象。通常情况下，新建立的图表只是一个雏形，很多时候都需要对图表进行进一步的编辑，才能获取最佳表达效果。所以，我们要有突破常规的作图思路和进阶高手的技术准备，让自己具备制作专业图表的能力。


数据系列可随时添加


如图7-42所示的是1分店、2分店、3分店在1月和2月的销售情况，现在新增加了3月的销售数据，现在想要在柱形图中增加一行3月的新数据，可按如下步骤操作。

[image: ]
图7-42 新增数据系列前的图表



1 选中A4:E4单元格区域（新增数据），按“Ctrl+C”组合键进行复制，如图7-43所示。

[image: ]
图7-43 复制添加的数据区域



2 单击图表边缘的空白区域，即选中图表（而非图表中的任意对象），按“Ctrl+V”组合键进行粘贴，即可得到添加3月新数据后的图表，效果如图7-44所示。

[image: ]
图7-44 添加新数据系列后的效果




完整详实的数据标签


数据标签包括“值”“系列名称”“类别名称”等，最常用的是“值”数据标签，在数据图表中添加图表数据标签，不仅可以增强图表的可读性，还可以增强图表的数据化形式。

如图7-45所示的条形图中添加了“值”数据标签。另外根据实际需要可以选择使用其他标签，如下面要为饼图添加两项数据标签。具体操作步骤如下。

[image: ]
图7-45 添加“值”数据标签



1 选中图表，单击右侧的“图表元素”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“数据标签”命令，在其子菜单中选择“更多选项”命令（见图7-46），打开“设置数据标签格式”窗格。

[image: ]
图7-46 选择“更多选项”命令



2 在“标签选项”选项组中选中要显示标签前的复选框，如图7-47所示，这里选中“类别名称”“百分比”复选框。添加标签后的效果如图7-48所示。

[image: ]
图7-47 选中要显示的标签



[image: ]
图7-48 添加标签后的效果




居于条形之间的分类轴标签


制作条形图时，如果分类标签字符很长，图表标签就会显得很不协调，如图7-49所示。

[image: ]
图7-49 分类标签字符很长



我们在阅读专业杂志图表时会发现：当分类标签比较长时，专业图表通常会将分类标签的文字放在条形之间，这样既能节省横向空间，也能让图表显得更加紧凑。具体操作步骤如下。

1 先将图表中默认的垂直轴的标签删除，然后将图表的数据再添加一次到图表中（操作方法参见知识点“数据系列可随时添加”），如图7-50所示。

[image: ]
图7-50 添加数据后的图表



2 按照相同的操作方法为后添加的数据系列添加“类别名称”数据标签，并将数据标签的位置设置为“轴内侧”，如图7-51所示。设置后的效果如图7-52所示。

[image: ]
图7-51 设置数据标签格式



3 接着选中后添加的那个数据系列，通过设置“无轮廓”和“无填充效果”隐藏该数据系列，即可得到如图7-53所示的效果。

[image: ]
图7-52 隐藏位于上面的数据系列



[image: ]
图7-53 将分类标签的文字放在条形之间



经验之谈


关于隐藏数据系列

隐藏数据系列时最常用的办法是：选中数据系列，打开“设置数据系列格式”窗格，在“轮廓”与“边框”选项组中设置“无填充”与“无线条”即可。需要注意的是，这与删除系列不同，隐藏的系列只是让人看不到，一般起占位的作用，常用于辅助数据的作图。比如，本例中我们想使用的只是系列的类别名称标签，并不想显示系列，因此在达到目的后将系列隐藏。在后面“用系列占位构建特殊图表”这个知识点中还会涉及占位这一概念。




“修剪”刻度的显示单位


专业的图表在细节处理方面要求比较高，一般来说，坐标轴的标签应该尽量保持简洁。当数据值较大时，图表的数值轴也会显示相应位数的数字（见图7-54），这样显得很累赘。通过更改刻度的显示单位可以达到简化图表的目的。具体操作步骤如下。

1 在垂直轴上双击，打开“设置坐标轴格式”窗格。

2 单击“坐标轴选项”标签，在“坐标轴选项”栏下单击“显示单位”右侧的下拉按钮，在弹出的下拉列表中可根据实际需要选择合适的单位，此处选择“10 000”选项，如图7-55所示。

3 单击该选项后可以看到图表应用了此刻度单位，数据标签被简化了，如图7-56所示。

[image: ]
图7-54 默认刻度



[image: ]
图7-55 重设显示单位



[image: ]
图7-56 调整好的图表



另外，也可以直接在数据源中使用简洁的数据，但注意要在图表中标注“万”“十万”“亿”等金额单位。


调整默认分类间距


在建立柱形图或条形图时，由于默认的图表分类间距较大（见图7-57），为了增加柱形或条形的宽度，一般需要对这个默认值进行调整。这样调整有时是为了达到特殊的目的，有时是为了美化图表。具体操作步骤如下。

[image: ]
图7-57 默认分类间距



1 以图7-57所示的图表为例，在柱形上双击，打开“设置数据系列格式”窗格。

2 单击“系列选项”标签，在“分类间距”文本框中输入分类间距，如图7-58所示。百分比值增大是增大间距，百分比值减小是减小间距，调整为0时表示完全重叠。调整后再对图表进行其他布局设置，效果如图7-59所示。

[image: ]
图7-58 调整分类间距



[image: ]
图7-59 调整后的效果



有些情况下，为了实现特殊效果，还可以将分类间距调整为0，如图7-60所示。

[image: ]
图7-60 图表分类间距为0




处理图表中的超大值


在某些分析场景下，有时即使选择了合适的图表类型，但由于数据的特殊性，因此还需要对图表进行相应的处理，才能让图表显得更加清晰、专业。

使用柱形图或条形图进行项目对比时，经常会出现某个项目是超大值的情况。这种情况下该项目的柱形图或条形图远远超出其他分类，使其他分类之间的差异被缩小，这样既不便于分析比较，也影响图表的整体美观。

在如图7-61所示的图表中，“阿迪达”品牌的数据系列与其他系列的值相差较大，整体上会给人不协调感，而且也可能让其他品牌的数据容易被忽略。

[image: ]
图7-61 原图表



制作这张图表的目的不是为了突出“阿迪达”品牌的知名度有多高，而是想看看每个品牌的知名度。这时可以适当的截断“阿迪达”柱子中的某一段数据。具体操作步骤如下。

1 更改“阿迪达”的数据，让“阿迪达”的柱子显示为适当的高度。这里将数据表中的“阿迪达”的提及率由92.80%改为“52.80%”，更改后的效果如图7-62所示。

[image: ]
图7-62 更改阿迪达后的效果



2 单击“阿迪达”数据标签两次（单击一次选中的是所有数据标签，再单击一次则只选中此数据点的数据标签），将“52.80%”改为“92.80%”。

3 接着做一个截断标记放置在“阿迪达”柱子上，表示中间省略了一截数据，如图7-63所示。

[image: ]
图7-63 有截断标识的图表



小贴士

截断标识可以通过绘制自选图形的办法得到。平行四边形、波形等都可以作为截断标识。


平均线辅助作图


进行数据分析时，有时为了突出对比，要在图表中添加平均线以显示出各项目之间与平均线的差距。平均线不是只在图上单独画条平均线，而是在原来的柱形图或折线图的基础上添加一条“平均线”系列，这里应用到了利用辅助列作图的技术。

在如图7-64所示的图表中，我们可以直观地看出哪些产品的销售额高于平均值，哪些产品的销售额低于平均值。具体操作步骤如下。

[image: ]
图7-64 各产品销售额对比



1 先准备数据。在C2单元格中输入公式“=AVERAGE ($B$2:$B$11)”，计算出各产品的平均值，并填充公式到C9单元格，如图7-65所示。

[image: ]
图7-65 计算平均值



2 选中A1:C0单元格区域的数据创建柱形图，效果如图7-66所示。

[image: ]
图7-66 创建柱形图效果



3 在柱形图中选中“平均值”数据系列并右击，在弹出的快捷菜单中选择“更改图表类型”命令，弹出“更改图表类型”对话框。在“为您的数据系列选择图表类型和轴”选项组中单击“平均值”右侧的下拉按钮，在弹出的下拉列表中选项“折线图”选项，如图7-67所示。

[image: ]
图7-67 更改平均值的图表类型



4 单击“确定”按钮，即可更改“平均值”数据系列的图表类型，进一步完善即可得到前文描述的图表效果。

小贴士

为了便于查看图表，可以在建立图表前对各产品的销售额按照降序排序。这样就可以一目了然地知道女士时装、男生正装、儿童服饰等产品的销售额高于所有产品的平均值，而成人鞋类、羊毛衫、针织衫等产品的销售额低于所有产品的平均值。


用系列占位构建特殊图表


系列占位也是一种图表处理技术，即利用辅助数据的占位以达到让图表显示出某种效果。比如，瀑布图就是典型的运用占位的办法来实现的一种作图效果。如图7-68所示的图表，第一根柱子表示总成本，后面的四根柱子为第一根柱子的分解，分别表示不同成本的情况。

[image: ]
图7-68 瀑布图



为了创建瀑布图，首先要准备“占位数”，然后创建堆积柱形图，将“占位数”的数据系列隐藏，这样就形成了瀑布图。在创建图表时，很多时候原数据源不等于作图数据源，为了让图表达到某个效果，有时需要对原数据源进行处理。

通过观察如图7-68所示的瀑布图，可以看出：第N个占位数据的大小=总大小－（成本1+成本2+成本3+⋯⋯+成本N）。

[image: ]
图7-69 准备占位数



在如图7-69所示的图表中，在B2单元格中输入“0”，在B3单元格中输入公式 “=$C$2-SUM($C$3:C3)”，即可得出各个占位数据。

根据上面数据表中的数据创建如图7-70所示的堆积柱形图，创建完图表后，需要将“占位数”的数据系列隐藏才能达到想要的效果。我们可以双击“占位数”所在的蓝色条形，打开“设置数据系列格式”窗格，在“填充”栏下选中“无填充”单选按钮，在“边框”选项组中选中“无线条”单选按钮，如图7-71所示，即可将“占位数”数据系列隐藏。

[image: ]
图7-70 隐藏数据系列前



[image: ]
图7-71 设置无填充和无线条



如图7-72所示的图表在B列的B4单元格中使用了公式“=SUM($C$3:C3)”（向下填充）来建立辅助占位数据（见图7-73），然后建立图表。

[image: ]
图7-72 图表效果



[image: ]
图7-73 建立辅助占位数据



经验之谈


关于系列的顺序

本例中在源数据表中将“占位数”数据放到了“成本”的前面，如果将“占位数”放在“成本”的后面，那么在建立图表后需要重新调整系列的顺序,从而让“占位数”系列显示在下面，“成本”系列显示在上面。调整系列顺序的操作步骤如下。

选中图表，切换到“图表工具-设计”选项卡，在“数据”选项组中单击“选择数据”按钮。弹出“选择数据源”对话框，如图7-74所示。在“图例项（系列）”列表框中选中“占位数”复选框，然后单击[image: ]
 （上移）或[image: ]
 （下移）按钮即可调节系列的顺序。



[image: ]
图7-74 “选择数据源”对话框




次坐标轴常用于图表辅助设计


前面讲到双图表类型时涉及次坐标轴，有时使用次坐轴标轴是为了实现特殊的图表效果。

先看看如图7-75所示的图表，两个系列的柱子宽度不一样，底下窄，顶上宽；如果让图表只沿同一坐标轴绘制，如图7-76所示，数据系列只能采用同一种分类间距。如果让两个系列沿不同的坐标轴绘制，就可以分别设置不同的分类间距，变向实现了绘制不同宽度柱子的效果。

[image: ]
图7-75 其中一系列绘制到次坐标轴



[image: ]
图7-76 系列绘制在同一坐标轴



启用次坐标轴的方法是：在想启用次坐标轴绘制的数据系列上双击，打开“设置数据系列格式”窗格，在“系列选项”标签下选中“次坐标轴”单选按钮即可（见图7-77）。

需要注意的是，在启用次坐标轴后，坐标轴的刻度要设置好，因为坐标轴的刻度是根据当前系列的值自动生成的，如果不合适必须手动调整。

[image: ]
图7-77 启用“次坐标轴”



再看看如图7-78所示的表格，11月与12月是预测数据，现在想为在预测数据后显示底纹色以达到突出显示的目的。其操作方法同上面例子，让“辅助系列”沿次坐标轴绘制，这样才能将它的分类间距设置为0（见图7-79），而“会员数”这个系列的柱子不改变，然后再将其设置为半透明状态，如图7-80所示。

[image: ]
图7-78 源数据



[image: ]
图7-79 “辅助系列”沿次坐标绘制



[image: ]
图7-80 调节透明度沉于底部效果



通过上面的例子我们可以看出，为了达到一些特殊的图表效果，只有借助于次坐标轴才能实现，而这时的图表并不真正显示次坐标轴，只是用于辅助设计。这种使用方式常用于利用辅助数据作图的情况，通常辅助数据都会绘制到次坐标轴上。


7.5 举足重轻的图表美化


图表直观表达数据似乎是它本能的事，而图表的美化却是图表设计者主观的事。经过美化设计的图表能给使用者带来更好的体验，进而增强数据的说服力。


图表要能登大雅之堂


随着近年来对国外一些商业杂志中图表的学习，图表的制作已经不能仅仅停留在过去默认的甚至粗劣的水平之上了，图表设计的概念正逐渐影响着我们。可以说，现如今的图表并非仅仅是制作，而是要精于设计。在日常工作及商务沟通中越来越广泛地应用着图表，因此我们要让制作出来的图表“入得厅堂”。图表外观的设计主要从布局与配色两个方面着手。

1．布局方面

在Excel 2013中创建的默认图表无论是各个元素的布局还是配色都有了很大的提升，但就商务图表的特点而言，仍然有很大的提升空间。

无论是哪个版本，默认都包括标题区、绘图区、图例区三个部分。但是默认的图表布局在商业图表的大潮中也在改变着。根据笔者的经验，拿来默认的图表我首先会进行如下修改：

[image: ]
 增大标题区所占面积，给附加标题预留空间；

[image: ]
 缩小绘图区所点面积，给备注信息留出空间；

[image: ]
 修改默认字体；

[image: ]
 图例并不是必不可少；

[image: ]
 改变默认的横向构图方式；

[image: ]
 更活跃的排版思路。

下面举例进行说明。

错误做法

先看看如图7-81所示的图表，它是一张默认的普通图表。

[image: ]
图7-81 原始图表



正确做法

再看看图7-82所示的图表，经过一番修改，图表变得时尚感十足。回到正题，根据上面的总结，拿图表来看，其默认格式基本都进行了修改。

[image: ]
图7-82 优化后的图表



2．配色方面

很多用户都认为Excel默认的配色方案不好看，习惯自己动手为图表设置颜色。但是我们不建议把图表的颜色弄得太花哨（见图7-83）。

[image: ]
图7-83 花哨的配色图表



配色是图表美化的重要环节，而且专业商务图表很大程度就体现在配色上。后面的小节会对商业图表的配色给出合理的建议与总结。


图表美化三原则


由于图表对视觉化的要求越来越高，因此美化图表要从设计原则出发，比如简洁（又称最大化数据墨水比）、对比、整体协调性等。只有时刻以这些原则来审视并调整你的图表，最终图表呈现出来的效果才能令大家满意。

简约

简明扼要、清晰明了是一名优秀图表设计师所追求的境界。我们可以看到，《商业周刊》《华尔街日报》《纽约时报》这些世界顶级的商业杂志上的图表，或者是麦肯锡、罗兰·贝格这些世界顶尖咨询公司的图表，都是十分简约的。如图7-84所示的图表是搜狐财经网站上的图表。

[image: ]
图7-84 搜狐财经网站截取的图表



简约的原则就是最大化数据墨水比的原则，即图表中的每一点墨水都要有其存在的理由。在一张图表中，柱形、条形、扇面等是数据信息，网格线、坐标轴、填充色等都是非数据信息。当然，非数据元素也有其存在的理由，它用于辅助显示、美化修饰，让图表富有个性色彩，营造更好的视觉效果。如图7-85所示的图表就符合简约原则。

[image: ]
图7-85 简约的图表



强调

对于图表中需要重点说明的重要元素，可以运用对比强调的原则。经过强调处理的图表可以帮助读者迅速抓住重要信息，同时调动读者兴趣。强调重要元素时可以运用多种手段，如调整字体（大小、粗细）、颜色（明暗、深浅）以及添加额外图形图片修饰等。如图7-86所示的图表对重点信息进行了强调处理。

[image: ]
图7-86 对重点信息进行了强调



整洁

整洁体现在图表中就是整齐、和谐自然。

整齐是指当图表中有很多元素时，要让这些元素排列整齐。如果将图表当成一种设计，那么要让图表中的每一个元素像被一根无形的线贯穿在一起一样排列整齐，这样才能给人更加清晰的感觉，更便于理解。

在如图7-87所示的图表中，图表的标题、副标题、条形图、图表注释均采用左对齐方式，效果不错。

[image: ]
图7-87 对齐的原则



要体现图表的自然，可以使用亲近法则，即将相关的内容放在一起，这样读者会自然地假设那些距离较近的内容是相关的，同样也会认为那些距离较远的内容之间联系不紧密。


不要给图表滥用“彩妆


我们总是认为给图表配色就是让图表变得更漂亮、更美观，但这绝不是配色的唯一目的，配色既要美观，还要保证图表更容易阅读、理解。因此，不要给图表滥用“彩妆”。总结起来，给图表配色有以下五个注意点。

（1）整体风格统一
 。在同一份分析报告内，一旦选定了图表的配色方案，就要始终保持一致，不要随意变换图表的颜色。

（2）有目的使用颜色
 。我们做图表时使用颜色一方面是为了美化图表，另一方面是为了有效展示数据关系。用颜色突出特定的数据，强调需要关注的地方，区别不同的类别等都是合理的做法。我们要有目的地使用颜色。

（3）颜色数量不宜过多
 。优秀的配色方案中用到的颜色数量总数一般少于六种。

（4）不要同时使用大红大绿的色
 。同时使用大红和大绿的色彩，会让人觉得比较刺眼。大红、大绿属于强调的色彩，图7-88为使用绿色起强调作用的图表。

（5）用好单色配色与邻近色配色
 。单色配色方案采用相同的色相，选择不同的明度进行搭配。这是一种非常简单、实用的配色方案，因为所有的颜色都来自同一色相，所以即使随意搭配也很少会出现不协调的现象。采用单色搭配会给读者留下简洁、统一的印象，如图7-89所示。

[image: ]
图7-88 用色彩强调



[image: ]
图7-89 单色配色



小贴士

色相是色彩所呈现的质的面貌，如红、橙、绿、蓝、紫等为不同的色相；明度可以简单地理解成颜色的亮度。

近似色配色的取色要点是，取任意一点，然后再取左、右30度处的色彩，如图7-90所示。采用这种取色法，取出的颜色既具有合适的对比度又具有和谐的美感。许多专业财经杂志的图表，采用的就是近似色配色法。

[image: ]
图7-90 近似色配色




商业图表配色


对商务图表来说，颜色的运用非常重要。给图表配好色，可以增强图表信息的传递效果，提升制作者专业形象。

要提高配色水平并形成自己的配色风格，最快的方法就是模仿。选择自己喜欢的图表，模仿它的配色，然后在制作图表过程中根据自己的理解进行调整，加入自己的元素，经过一段时间的学习后，就可以极大地提升给图表配色的能力。

1．单数据系列配色要活跃

单数据系列配色相对容易，因为不与其他颜色发生冲突，一般只需考虑与图表设计中的其他元素的色调保持协调即可。如图7-91所示的图表都是单数据系列的图表。

[image: ]
图7-91 单数据系列的图表



2．协调自然的同色系深浅配色

同色深浅配色就是前面提到的临近色，商务图表经常使用这种配色方案，如图7-92所示。

[image: ]
图7-92 同色系深浅配色



Excel从2007版本后就引入了主题色的概念。程序在设计时已经为初学者考虑了关于配色的问题，选中图表中任意一个图形或者文字对象均可，当想改变其颜色时，可以看到相应的主题颜色，如图7-93所示。第一行是标准色，其他颜色是该系列颜色同色系的颜色，只是明暗度不同而已。

[image: ]
图7-93 主题颜色



3．多数据系列时尽量少几个色系

当数据系列较多时，各个系列采用什么颜色经常让设计者感到为难，采用同色系显得过于单调，分别采用不同的颜色又显得过于花哨。这时，建议在某个色系中再使用一两种深浅色，这样搭配使用，效果比较好。配色时，也可以采用临近色系，比如在图7-94所示的图表中，6个数据系列使用了三种色系。

[image: ]
图7-94 合理搭配颜色



4．商务蓝色

在商业图表设计中，强调科技、效率的商品或企业形象，大多数选用蓝色。大家有没有发现，很多《经济学人》图表基本只用蓝色，顶多再加上一些深浅明暗变化，如图7-95所示。

[image: ]
图7-95 商务蓝色



5．黑色/灰色与鲜亮彩色的搭配

黑色和灰色都是经典色，也是百搭色。在实际操作中，可以使用黑色、灰色来搭配鲜亮的彩色。强烈的颜色对比可以传达给人专业、高贵的形象，如图7-96所示。

[image: ]
图7-96 黑色/灰色与鲜亮彩色的搭配




商业图表布局特点


在Excel 2013中制作图表，不论选择何种图表类型，无论数据多少，生成图表的默认布局都是如图7-97所示的样式。Excel 2013中的默认布局较之过去版本有了一些改善，也提供了一些可以快速套用的布局，可以让设计者拿来即用。但考虑商务图表的布局，还可以进一步作出一些调整。

如图7-98所示的图表是专业的商务图表，通过对比可以发现商务图表的布局具有以下几个方面的特点。

1．丰富的图表元素

丰富的图表元素能够提升图表专业性与增强说服力。商务图表布局一般包括主标题、副标题、图例、绘图区、脚注这些元素。这些元素中既有主体也有细节，主体用于完整展现数据，细节用于表达专业素质。可以说，专业的商务图表中必须要包含完整的图表元素。

[image: ]
图7-97 Excel默认的图表



[image: ]
图7-98 典型的商务图表



2．突出的标题区

商务图表的标题内容比较鲜明，图表想要表达什么内容，让读者可以直接从标题中读出。标题区一般还包含副标题，主标题能让读者捕捉到图表想要表达的主要信息，副标题往往会提供较为详细的图表信息。

3．竖向的构图方式

竖向的构图方式可以让读者目光从上至下顺序移动而不必左右跳跃，避免了视线长距离检索的问题，阅读起来比较舒适。竖向的构图方式能合理利用图表区域，使空间更加紧凑。不过，并不是所有的图表都必须采用竖向的构图方式，要根据实际情况而定。



第8章 安全课——分享与保护



8.1 不可忽视的打印


尽管无纸化办公已成为一种趋势，但在很多时候，打印输出依然是制作Excel表格的最终目标之一，所以我们不能忽视打印这项工作。


打印表格部分区域


在打印表格前，先要设置打印区域，否则系统会把整个工作表作为打印区域。在默认打印方式下，Excel将打印当前工作表上的内容。如果同时选中多个工作表，则可以同时打印选中的多个工作表内容。

当整张工作表中的数据较多时，若只需打印输出某一部分内容，则可以通过如下方法来实现。

1 打开要打印的文档，执行“文件”→“打印”命令，在右侧的“设置”选项组中单击“打印活动工作表”右侧的下拉按钮，在弹出的下拉列表中选择“仅打印当前选定区域”选项。

2 设置完成后，单击“打印”按钮，即可开始打印，如图8-1所示。

[image: ]
图8-1 设置打印区域




重复打印表头


使用Excel制作表格时，很多时候表格里的内容都会超过一页。如果要将表格中的数据打印出来，默认只有第一页纸中包含表头，从第二页开始就不包含表头了（见图8-2），这样不便于阅读。我们想要实现的效果是让打印出来的每一页内容中都包含表头。具体操作步骤如下。

[image: ]
图8-2 过长表格表头只在第一页显示



1 打开需要打印的工作表，在“页面布局”选项卡的“页面设置”选项组中单击右下角的[image: ]
 （页面设置）按钮，弹出“页面设置”对话框。

2 单击“工作表”标签，在“打印标题”选项组中单击“顶端打印标题行”文本框右侧的[image: ]
 （拾取器）按钮返回工作表，正确选择表头所在的单元格区域（可以是表格名称与列标识区域），如图8-3所示。

[image: ]
图8-3 “页面设置”对话框



3 进入预览视图即可看到每页中都显示了表头，如图8-4所示。

[image: ]
图8-4 每页都显示表头




间隔内容连续打印


如果选定的打印区域为非连续的单元格区域，那么在打印输出时会将每个区域单独打印一页。如果要将非连续的单元格区域打印到同一页面中，可按如下步骤操作。

1 按住“Ctrl”键，选中不需要打印出来的多个不连续的行号（列标），并右击，在弹出的快捷菜单中选择“隐藏”命令（见图8-5），即可将不需要打印的区域隐藏。

[image: ]
图8-5 隐藏多个不连续的区域



2 选中需要打印的单元格区域，在“页面布局”选项卡的“页面设置”选项组中单击“打印区域”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“设置打印区域”命令（见图8-6），设置一个包含所有行（列）的打印区域，然后再执行打印操作即可。

[image: ]
图8-6 设置打印区域




分类汇总结果分页打印


将分类汇总的每一组数据单独地显示在一页中，能方便地以页的方式打印每组数据信息。分类汇总的结果是将一类数据添加小计，这样既实现了分类，又得到了统计结果。这一效果是可以实现的，在“分类汇总”对话框中，Excel为使用者设计了相关功能，只要启用它即可。具体操作步骤如下。

弹出“分类汇总”对话框中，选中“每组数据分页”复选框（见图8-7），单击“确定”按钮，即可在分类汇总结果的每组数据后面都添加一个分页符，从而实现分页打印的效果。

[image: ]
图8-7 选中“每组数据分页”复选框



进入打印预览，即可看到每一组数据分别显示到单一的页面中，图8-8为第1页打印效果，图8-9为第2页打印效果。

[image: ]
图8-8 第1页打印效果



[image: ]
图8-9 第2页打印效果




8.2 数据分析结果用于撰写报告


对数据进行分析后，需要将数据分析结果撰写成数据分析报告，清晰地展示给决策者，使得他们能够迅速了解状况、分析研究问题，进而作出决策。在撰写数据分析报告时需要遵循以下四个原则。

（1）规范性原则。
 数据分析报告中所使用的名词术语一定要规范、统一，要与业内公认的术语一致。

（2）重要性原则。
 在各项数据分析报告中，应重点选取具有真实性、合法性的指标，构建相关模型，科学专业地进行分析。对于同一类问题，要按照问题的重要性来分级阐述。

（3）实事求是原则。
 数据分析报告的基础数据必须要真实完整，分析过程要科学、全面、合理，分析结果要可靠，不可主观臆测，一切要凭数据说话。

（4）创新性原则。
 随着科技不断发展，我们在进行数据分析时也要尝试使用新方法，从实践中构建新模型，要将这些创新想法记录在数据分析报告中，从新的方法中找到解决问题的新途径。

在撰写数据分析报告时，可以配合使用Excel、Word、PowerPoint，让它们发挥各自的长处，Excel专注于数据的计算与分析，而Word和PowerPoint常作为报告的最终载体。合理地使用这几款软件，将会获得事半功倍的效果。


Word文本分析报告引用Excel数据


Word和Excel是日常工作中经常使用的软件，用户在使用Word撰写报告的过程中，为了提高报告的可信度与专业性，很多时候要用到专业的分析表格。由于Excel是数据处理的高手，因此将Excel表格、数据分析结果用于Word文本分析报告是很自然的做法。那么，如何引用Excel表格中的分析数据呢？具体操作步骤如下。

1 选中目标单元格区域，按“Ctrl+C”组合键进行复制，如图8-10所示。

[image: ]
图8-10 复制目标单元格区域



2 打开Word文档，将光标定位在目标单元格区域上，按“Ctrl+V”组合键进行粘贴，即可得到表格（见图8-11）。若对表格的格式不满意，则可以对表格进行补充编辑。选中粘贴好的表格，切换到“表格工具”选项卡，即可对表格进行相关编辑。

[image: ]
图8-11 粘贴后的效果



经验之谈


以图片的方式粘贴表格

如果不需要对表格进行补充编辑，可以直接将表格转换为图片使用。这样可以将表格像图片一样在Word文档中进行排版，具体操作步骤如下。

在Excel工作表中选中目标单元格区域，按“Ctrl+C”组合键进行复制。打开Word文档，在“开始”选项卡的“剪贴板”选项组中单击“粘贴”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“图片”命令，即可将表格以图片的方式粘贴到Word文档中。




Word文本分析报告引用Excel图表


图表也是增强报告说服力的有效工具，因此在撰写报告时要学会使用图表，一方面能增强数据说服力，另一方面能丰富版面效果。那么，如何将建立好的Excel图表用于Word文本分析报告中呢？具体操作步骤如下。

1 在Excel工作表中选中图表，按“Ctrl+C”组合键进行复制，如图8-12所示。

[image: ]
图8-12 复制图表



2 打开Word文档，在“开始”选项卡的“剪贴板”选项组中单击“粘贴”按钮，在弹出的下拉菜单中单击“保留源格式和链接数据”图标（见图8-13），即可将图表粘贴到Word文档中。

[image: ]
图8-13 选择“保留源格式和链接数据”命令



3 选择图表，即可激活“图表工具”选项卡，在“设计”和“格式”子选项卡中（该选项卡内的功能选项与Excel中的大致相同）对图表进行相关编辑，如图8-14所示。

[image: ]
图8-14 粘贴后的效果



小贴士

在Word的“粘贴”下拉菜单中，有“使用目标主题和嵌入工作簿”“保留源格式和嵌入工作簿”“使用目标主题和链接数据”“保留源格式和链接数据”和“图片”5个选项，选择前四项都可以在Word文档中编辑图表，选择“图片”选项则不能编辑，只是将图表以图片对象的形式插入。


PPT分析报告引用Excel表格


PPT也是日常工作中常使用到的办公软件，做PPT的目的是为了让信息以最优美的形式传达出去。

使用PPT撰写分析报告时，也经常需要用到表格与图表。同样的，在Excel中做好的表格与图表也可以直接应用到幻灯片中。具体操作步骤如下。

1 打开Excel程序，选中要使用的表格区域，按“Ctrl+C”组合键进行复制，如图8-15所示。

[image: ]
图8-15 复制表格



2 返回幻灯片页面，按“Ctrl+V”组合键粘贴表格，如图8-16所示。

[image: ]
图8-16 粘贴表格



3 复制后的表格默认会自动匹配当前幻灯片的主题配色，如果想让表格保留原有格式，单击“粘贴选项”按钮，在弹出的快捷菜单中单击“保留源格式”图标（见图8-17），即可让表格保留原有格式。

[image: ]
图8-17 让表格保留原有格式



4 将表格插入幻灯片后，选中表格，即可激活“表格工具”选项卡（见图8-18），若对表格的格式不满意，则可以切换到“表格工具”选项卡对表格进行补充编辑。

[image: ]
图8-18 “图表工具”选项卡



如果不需要对表格进行补充编辑，可以直接将表格转换为图片使用，如图8-19所示。

[image: ]
图8-19 将表格转换为图片使用




PPT分析报告引用Excel图表


同上面介绍的一样，PPT分析报告中也会经常用到Excel图表。当然，PPT软件本身也具有创建图表的能力，但是如果已经在Excel中创建好了图表，那么复制过来使用更加方便。具体操作步骤如下。

1 在Excel工作表中选中建立好的图表，按“Ctrl+C”组合键进行复制，如图8-20所示。

[image: ]
图8-20 复制图表



2 打开PowerPoint演示文稿，将光标定位在目标位置上，按“Ctrl+V”组合键粘贴图表，效果如图8-21所示。

[image: ]
图8-21 粘贴图表



3 合理调整图表的大小与位置，效果如图8-22所示。

[image: ]
图8-22 调整图表后的效果



按“Ctrl+V”组合键粘贴图表，PPT默认使用的是“使用目标主题和链接数据”粘贴方式。以此方式粘贴的图表与数据源是相连接的，即当图表的数据源发生改变时，任何一个复制的图表也会相应改变。当然，我们也可以将图表以图片的形式粘贴到幻灯片中。


8.3 数据安全保护


Excel既是一款功能齐全的电子表格处理软件，也是一种操作简便的数据库管理工具。大量重要的数据被集中存放在文件里，数据的安全性是大多数用户非常关心的问题。在完成表格的编辑后，为了避免其中的数据遭到破坏，可以使用数据保护功能对表格进行保护，以提高数据的安全性。


禁止他人修改表格数据


使用Excel进行数据分析后，如果想要将数据分析结果直接发给他人使用，那么对方在查看表格过程中，可能会担心对方修改表格中的内容。这时可以让表格处于只读状态，让其只能查看而不能修改。具体操作步骤如下。

1 切换到要保护的工作表中，在“审阅”选项卡的“更改”选项组中单击“保护工作表”按钮，弹出“保护工作表”对话框。

2 在“取消工作表保护时使用的密码”文本框中输入工作表保护密码，如图8-23所示。

[image: ]
图8-23 输入保护密码



3 单击“确定”按钮，提示重新输入密码，如图8-24所示。

[image: ]
图8-24 重新输入密码



再次输入密码后，单击“确定”按钮。此时可以看到“开始”选项卡下很多功能按钮都呈灰色不可用状态，如图8-25所示。当修改工作表中的数据时，页面上会弹出对话框提示文档已被保护，无法修改，如图8-26所示。

[image: ]
图8-25 功能区呈不可操作状态



[image: ]
图8-26 提示对话框



小贴士

当需要取消保护状态时，在“审阅”选项卡的“更改”选项组中单击“撤销工作表保护”按钮，输入建立保护时所设置的正确密码，即可撤销其保护状态。


给工作簿添加密码锁


当工作簿中的信息比较重要时，如果不希望别人打开此工作簿，则可以为工作簿添加密码锁，从而实现安全保护。具体操作步骤如下。

1 工作簿编辑完成后，执行“文件”→“信息”命令，在右侧单击“保护工作簿”下拉按钮，在弹出的下拉列表中选择“用密码进行加密”选项，如图8-27所示。

[image: ]
图8-27 选择“用密码进行加密”命令



2 弹出“加密文档”对话框，在“密码”文本框中输入密码，如图8-28所示。单击“确定”按钮，提示再次输入密码，按提示操作即可。

[image: ]
图8-28 输入密码



设置好密码后，再次打开此工作簿时，提示需要输入密码才能打开此工作簿，如图8-29所示。

[image: ]
图8-29 提示输入密码
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