1 EXCEL应用

1.1 基本概念

  1.数据类型

    （1）数值型：由0-9、小数点、正负号、E组成，有大小多少的含义。特点：默认右对齐，前导0无效。

    （2）字符型：由任意键盘符号组成，对于纯数字字符串要做特殊处理。

      第一种：在数字前加一个英文单撇号

      第二种：将单元格区域选中后，单元格格式设置为文本型

           格式——单元格——数字（在其中选“文本”）

    （3）日期型：任意日期格式数据，如果不想让自动变成日期

         处理方法同上。

  2.单元格地址：由列标和行号组成的字符。

     如：B3表示第3行第2列

  3.单元格区域：由左上角单元格地址和右下角单元格地址组成

                中间用“:”隔开。

     如：a3:c10表示从A3单元格到C10单元格的区域

  4.单元格或单元格区域命名

    选中单元格或区域，再在名称框输入想要命名的名称即可。

    查看名称可以：插入——名称——定义

1.2 数据录入技巧

  1.填充技巧

    （1）纯数字或纯文本，复制填充

    （2）数字文本复合体，文本不变，数字递增填充

    （3）按住CTRL键可以切换以上两种填充规则

    （4）输入序列中的一员，可以顺序填充出序列中的所有成员

    （5）自定义序列：工具——选项——自定义序列

         注意，每输入一个数据都要换行。

    （6）在多个单元格中输入相同的内容

         选中这些单元格，在其中的那个活动单元格中输入

      内容，再按住CTRL键后回车即可。

  2.公式与函数

    公式：由“=”开头的字符串，EXCEL会自动计算“=”后面

          表达式的值，填入该单元格中。

    函数：EXCEL内部定义好的功能模块，每一个函数可以完成

          一个特定的功能，如求和、求均值等。

    单元格的相对引用：公式中出现的单元格或区域，随着公式

          的相对移动会发生相对变化，这种情况叫相对引用

    单元格的绝对引用：公式中的单元格地址行和列号前

          都加“$”，这样的地址在公式移动过程中不会发

          生变化，这种引用地址的方法叫绝对引用。

          通常这种情况下，我们可以对引用的单元格命名，

          然后直接引用单元格名称

    (1)随机函数rand()

      格式：rand()

      功能：产生一个[0,1）之间的随机数

   （2）取整函数int()

      格式：int(x)  

      功能：得到x的整数部分

      随机产生[a,b]之间的整数公式：int(rand()*(b-a+1)+a)

   （3）求和（均值）函数:sum()/average()

      格式：sum(单元格区域）/average(单元格区域)

      功能：对指定单元格区域的数据求和/平均值

   （4）排序函数：rank()

      格式：rank(参与排序数x，排序区域，1或0）

      功能：求x在排序区域中的位置，升降序由第三个参数

            决定，1表示升序，0或省略表示降序

   （5）条件判断函数if()

      格式：if(判断条件,条件成立时的取值,不成立时的取值)

      功能：根据条件得到数据

           =IF(H2<11,"优秀","不优秀")

       将“优秀”的再分两类：if(h2<6,"优秀","良好")

       将“不优秀”的再分两类：if(h2<16,"及格","不及格")

         将后面的两个IF代入前一个中，就可以得到分为四类

     的条件函数了。

if(h2<6,"优秀",if(h2<11,"良好",if(h2<16,"及格","不及格")))

if(h2>6,if(h2>11,if(h2>16,"不及格","及格"),"良好"),"优秀")

   3.数据效验

  （1）选定输入数据区域，“数据”——“有效性”——设置数据范围

  （2）条件格式设置：选定区域——格式——条件格式——设置条件及格式

1.3 数据管理

  1.筛选（应用案例，作业管理系统中的“新生名单.xls”）

     数据——筛选——自动筛选

     除直接筛选外，应该重点注意：自定义条件中的“始于、包含”

   重要的字符处理函数：

   （1）left

      格式：left(字符串,N）

      功能：取指定字符串中左边N位

      示例：从出生年月日中获得年份(假设数据在D列)

            =left(d2,4)

   （2）right

      格式：right(字符串,N）

      功能：取指定字符串中右边N位

      示例：出生年月日字符串中获得月日（假设数据在D列）

            =right(d2,4)

   （3）mid

      格式：mid(字符串,M,N）

      功能：取指定字符串中从第M位开始的N位字符

      示例1：从身份证中获得出生年月日（假设身份证在C列）：

            =mid(c2,7,8)

      示例2：从身份证中获得性别代码

            =mid(c2,17,1)

      示例3：将性别代码翻译成性别（假设性别代码在F列）

            =if(mod(f2,2)=0,"女","男")

      其中的mod函数为：两数相除取余数函数

      表达式的意义为：如果性别代码除以2余数为0（即偶数）

                      则性别为女，否则为男

  2.数据处理

    （1）应用案例：派车单

        A、完成运费、合计收费、司机提成的运算

        B、利用数据透视表生成单车核算表、司机提成表、

           用车单位车费汇总表

        C、通过求司机本月的合计里程、最大里程、最小里程

           、平均里程、总出车次数学会“字段设置”中的求和、

           求均值、最大值、最小值、计数的设置。

    （2）应用案例：新生名单

        A、统计各学院各专业学生人数

       数据透视的特点：当要求计算的字段是数值型时，默认求和

                       当要求计算的字段是非数值型时，默认计数

                   到底是求和还是计数，可以通过字段设置来设置

                   当然，对非数值型字段，设置求和也没有意义

    （3）应用案例：土壤信息表

        分类计数：统计各类土壤的记录个数并以文字的形式复制

                  到WORD文档中，涉及到WORD中的替换技巧。

        分级统计：先用IF分级，再透视统计数据。

        示例：对土壤有机质含量分级统计。

=IF(E7<10,"<10.00",IF(E7<20,"10.00-20.00",IF(E7<30,"20.00-30.00",">30.00")))

  3.Vlookup函数

    格式：vlookup(待查数据，查寻区域，取值列，false)

    功能：在“查寻区域”中查找“待查数据”所在行，

          并获得指定“取值列”所在的单元格值。

    示例：08版计算机科学与技术培养方案

  4.EXCEL编程

    Private Sub Worksheet_SelectionChange(ByVal Target As Range)

    x = Target.Row

    '获得当前单元格的行

    y = Target.Column

    '获得当前单元格的列

    If y = 9 Then   '当列数为9时（开始算平均并跳转光标）

        Cells(x, y) = "=AVERAGE(RC[-7]:RC[-1])"

        '计算平均值，C[-7]表示从当前单元格向左数7个单元格

        Cells(x + 1, 2).Select

        '让光标跳转到下一行的第2列。

    End If

End Sub

  5.EXCEL表格排版

