
“十二五”职业教育国家规划教材

经全国职业教育教材审定委员会审定

大连理工大学出版社

地址：大连市软件园路80号

发行：0411-84708842

E-mail : dutp@dutp.cn

新世纪高职高专教材编审委员会 组编



项目11

1销售统计分析

图 11-1  商品销售记录表初始效果图



项目11

2任务1  编辑并美化数据清单

图 11-2  “套用表格格式”按钮 图 11-3  “套用表格式”对话框



项目11

3任务1  编辑并美化数据清单

图 11-4  套用表格格式效果



项目11

4任务1  编辑并美化数据清单

(2)转换为普通区域。

图 11-5  “转换为区域”按钮 图 11-6  “是否将表转换为普通区域?”对话框



项目11

5任务2  通过排序分析数据

根据金额从高到低进行排序。

(1)将“商品销售记录”工作表复制一个副本工作表，并把新复制出来的副本工作表重命名为“销售排行

表”。

(2)选择单元格区域H3: H32中的任一单元格，选择“开始”选项卡，单击“编辑”组中的“排序和筛选”按

钮，在下拉列表中选择“降序”，如图11-8所示，排序后表格如图11-9所示。

图 11-8  “排序和筛选”按钮



项目11

6任务2  通过排序分析数据

图 11-9  按金额降序排序



项目11

7任务3  利用筛选查找和分析数据

图 11-12  “排序和筛选”下拉列表中的“筛选” 图 11-13  自动筛选下拉按钮



项目11

8任务3  利用筛选查找和分析数据

图 11-14  从下拉列表中选择“中铭全智能” 图 11-15  筛选结果



项目11

9任务3  利用筛选查找和分析数据

图 11-16  “数字筛选”选项 图 11-17  “自定义自动筛选方式”对话框



项目11

10任务3  利用筛选查找和分析数据

图 11-18  筛选出中铭全智能金额在 150000 以上的销售记录



项目11

11任务3  利用筛选查找和分析数据

图 11-20  输入筛选条件 图 11-21  “排序和筛选”组中的“高级”按钮 图 11-22  “高级筛选”对话框



项目11

12任务3  利用筛选查找和分析数据

图 11-23  选择条件区域 图 11-24  选择筛选结果存储位置



项目11

13任务3  利用筛选查找和分析数据

图 11-25  高级筛选的结果



项目11

14任务4  利用分类汇总分析数据

所谓分类汇总，是指在数据清单中对数据进行分类，并按分类进行汇总计算。通过分类汇总，不需要手工创

建公式，Excel 2010将自动进行诸如“求和”“计数”“平均值”和“总体方差”等汇总计算，并且将计算结果

分级显示出来。

在进行分类汇总操作前，必须要对需要分类的字段进行排序，将同一类数据集中在一起。本任务中分类统计

出每个品牌的销售总额及各品牌中每个销售人员的销售总额。具体操作步骤如下:

(1)将“商品销售记录”工作表复制一个副本工作表，并把新复制出来的副本工作表重命名为“销售情况汇

总表”。

(2)对数据按“品牌”和“销售人员”进行自定义排序。选择数据清单，即单元格区域



项目11

15任务4  利用分类汇总分析数据

图 11-27  自定义排序



项目11

16任务4  利用分类汇总分析数据

图 11-28  按“品牌”和“销售人员”排序



项目11

17任务4  利用分类汇总分析数据

图 11-29  “分类汇总”按钮

图 11-30  “分类汇总”对话框



项目11

18任务4  利用分类汇总分析数据

图 11-31  “分类汇总”对话框



项目11

19任务4  利用分类汇总分析数据

图 11-32  分类汇总分级符号



项目11

20任务4  利用分类汇总分析数据

图 11-33  销售人员分类汇总设置

图 11-34  嵌套分类汇总结果



项目11

21任务4  利用分类汇总分析数据

图 11-35  删除全部分类汇总



项目11

22任务5  创建数据透视表分析数据

图 11-36  “表格”组中的“数据透视表”按钮

图 11-37  “创建数据透视表”对话框



项目11

23任务5  创建数据透视表分析数据

图 11-38  将不同字段拖放至相应区域

图 11-39  数据透视表结果



项目11

24任务5  创建数据透视表分析数据

单击“行标签”下各月份前的折叠+号，即可展
开每月的所有品牌详细销售日报表。

图11-40 详细的销售日报表



项目11

25任务6  创建数据透视图分析数据

图11-40 “数据透视图”选项
图11-40 数据透视图效果




