
项目三 固定资产管理

任务二 快速查询固定资产状况



职业能力目标

知识目标 掌握高级筛选的步骤。

技能目标 能够运用高级筛选快速查询数据。

素养目标
通过查询固定资产状况和固定资产折旧，培养学生处理不同类

型固定资产的能力，进行职业素养教育。



教学重点

重点内容
利用高级筛选查询固定资产记录；利用数据透视表查询固

定资产状况

解决方法 学习操作步骤，勤加练习

教学难点

难点内容 利用高级筛选查询固定资产记录

解决方法 学习操作步骤，勤加练习

教学方法

与手段

教学方法 操作演示、微课、讨论、任务驱动、翻转课堂

教学手段 电子教室、网络教学平台

教学重难点



任务要求

2022年8月31日山东海弘家纺股份有限公司希望行政部秘书小盛制作一张能

够根据条件快速查询固定资产信息的工作表。



任务分析

固定资产管理表中包含了企业固定资产的所有有效信息，信息量大且错综复

杂，想要直接查出一些需要的信息比较麻烦，这就需要借助高级筛选按钮快速查

询固定资产状况。



01
利用高级筛选查询固定资产记录

筛选符合条件的所有项目



7%

操作步骤

在“快速查询固定资产状况”工作簿中筛选出月折旧额在10000以上的资产

所有项目记录。

步骤一：创建“快速查询固定资产状况”工作簿

新建一个工作簿，以“快速查询固定资产状况”为名保存至电脑桌面，将

工作表1的名字修改为“筛选符合条件的所有项目”。

打开项目三任务1已经做好的“固定资产管理表”工作簿中的“固定资产管

理表”工作表，复制A2:Q15区域数据粘贴到“筛选符合条件的所有项目”工作

表的A1:Q14区域。复制A1:Q14区域粘贴值到A1:Q14区域。



7%

操作步骤

右击“筛选符合条件的所有项目”工作表标签，单击“移动或复制”命令，

在弹出的“移动或复制工作表”对话框中，勾选“建立副本”，并选择“移至

最后”，单击“确定”按钮复制工作表，该表默认的工作表名称为“筛选符合

条件的所有项目（2）”。

执行同样的操作，再复制2个同样的工作表。

将复制的工作表修改名称，依次为“筛选符合条件的指定项目”、“筛选

同时符合多个条件的资产记录”、“筛选符合多个条件之一的资产记录”。



7%

操作步骤

步骤二：输入高级筛选条件

单击“筛选符合条件的所有项目”工作表，选中第1行，右键单击“插入”，

在上方插入三个空白行用于存放高级筛选的条件。

在A1单元格中输入列标题“月折旧额”，注意！列标题应该和数据表中的

列标题相同。在A2单元格中输入高级筛选的条件“>10000”，对“A1:A2区域”

按照自己喜欢的样式进行美化。



7%

操作步骤

步骤三：筛选符合条件的所有项目

单击A4:Q17区域任一单元格，在“数据”选项卡下单击“排序和筛选”功能

区中的“高级”命令按钮。在弹出的“高级筛选”对话框中单击“将筛选结果复

制到其他位置”按钮，单击“列表区域”编辑框右侧的折叠按钮，选中需要筛选

的数据区域“$A$4:$Q$17”，单击“条件区域”编辑框右侧的折叠按钮，选中筛

选条件区域“$A$1:$A$2”，单击“复制到”编辑框右侧的折叠按钮，选择存放

筛选结果的起始单元格“$A$20”，单击“确定”按钮，如图所示。



7%

操作步骤



01
利用高级筛选查询固定资产记录

筛选符合条件的部分项目



7%

操作步骤

在“快速查询固定资产状况”工作簿中筛选出月折旧额在10000以上的资产部

分项目记录。

步骤一：输入高级筛选条件

单击“筛选符合条件的指定项目”工作表，选中第1行，右键单击“插入”，

在上方插入三个空白行用于存放高级筛选的条件。

在A1单元格中输入列标题“月折旧额”，注意！列标题应该和数据表中的列

标题相同。在A2单元格中输入高级筛选的条件“>10000”，对“A1:A2区域”按照

自己喜欢的样式进行美化。



7%

操作步骤

步骤二：输入符合条件的指定项目

如果仅需要保留高级筛选条件的部分项目，则可以在存放筛选结果区域中

先输入需要保留的字段标题。在A20:D20区域依次输入“资产名称”“数

量”“月折旧额”“账面价值”，注意！列标题应该和数据表中的列标题相同。



7%

操作步骤

步骤三：筛选符合条件的指定项目

单击A4:Q17区域任一单元格，在“数据”选项卡下单击“排序和筛选”功能区

中的“高级”命令按钮。在弹出的“高级筛选”对话框中单击“将筛选结果复制到

其他位置”按钮，单击“列表区域”编辑框右侧的折叠按钮。



7%

操作步骤

选中需要筛选的数据区域“$A$4:$Q$17”，单击“条件区域”编辑框右侧

的折叠按钮，选中筛选条件区域“$A$1:$A$2”，单击“复制到”编辑框右侧

的折叠按钮，选择存放筛选结果的区域“$A$20:$D$20”，单击“确定”按钮，

对筛选结果区域按照自己喜欢的样式进行美化，最后筛选后的效果如图所示。



01
利用高级筛选查询固定资产记录

筛选同时符合多个条件的资产记录



7%

操作步骤

在“快速查询固定资产状况”工作簿中筛选出使用部门为“生产部门”且月折旧

额在10000以上的资产记录。

多个筛选条件放在同一行，表示各个条件相互之间是“与”的关系。

步骤一：输入高级筛选条件

单击“筛选同时符合多个条件的资产记录”工作表，选中第1行，右键单击“插

入”，在上方插入三个空白行用于存放高级筛选的条件。

在A1:B1区域分别输入筛选的条件字段“使用部门”和“月折旧额”，注意！列标

题应该和数据表中的列标题相同。在A2:B2区域分别输入高级筛选的条件“生产部门”

和“>10000”，对“A1:B2区域”按照自己喜欢的样式进行美化。



7%

操作步骤

步骤二：输入符合条件的指定项目

在存放筛选结果区域中输入需要保留的字段标题，即在A20:E20区域依次输

入“资产名称”“数量”“使用部门”“月折旧额”“账面价值”。注意！列

标题应该和数据表中的列标题相同。



7%

操作步骤

步骤三：筛选同时符合多个条件的资产记录

单击A4:Q17区域任一单元格，在“数据”选项卡下单击“排序和筛选”功能

区中的“高级”命令按钮。在弹出的“高级筛选”对话框中单击“将筛选结果复

制到其他位置”按钮，单击“列表区域”编辑框右侧的折叠按钮。



7%

操作步骤

选中需要筛选的数据区域“$A$4:$Q$17”，单击“条件区域”编辑框右侧的折

叠按钮，选中筛选条件区域“$A$1:$B$2”，单击“复制到”编辑框右侧的折叠按

钮，选择存放筛选结果的区域“$A$20:$E$20”，单击“确定”按钮，对筛选结果

区域按照自己喜欢的样式进行美化，最后筛选后的效果如图所示。



01
利用高级筛选查询固定资产记录

筛选符合多个条件之一的资产记录



7%

操作步骤

在“快速查询固定资产状况”工作簿中筛选出使用部门为“生产部门”或

者月折旧额在10000以上的资产记录。

多个筛选条件放在不同行，表示各个条件相互之间是“或”的关系。



7%

操作步骤

步骤一：输入高级筛选条件

单击“筛选符合多个条件之一的资产记录”工作表的A1单元格，，选中第1行，

右键单击“插入”，在上方插入四个空白行用于存放高级筛选的条件。

在A1:B1区域分别输入筛选的条件字段“使用部门”和“月折旧额”，注意！

列标题应该和数据表中的列标题相同。在A2单元格中输入高级筛选的条件“生产部

门”，在B3单元格中输入高级筛选的条件“>10000”。对“A1:B3区域”按照自己

喜欢的样式进行美化。



7%

操作步骤

步骤二：输入符合条件的指定项目

在存放筛选结果区域中输入需要保留的字段标题，即在A21:E21区域依次输入

“资产名称”“数量”“使用部门”“月折旧额”“账面价值”。注意！列标题

应该和数据表中的列标题相同。



7%

操作步骤

步骤三：筛选符合多个条件之一的资产记录

单击A5:Q18区域任一单元格，在“数据”选项卡下单击“排序和筛选”功

能区中的“高级”命令按钮。在弹出的“高级筛选”对话框中单击“将筛选结

果复制到其他位置”按钮，单击“列表区域”编辑框右侧的折叠按钮。



7%

操作步骤

选中需要筛选的数据区域“$A$5:$Q$18”，单击“条件区域”编辑框右侧

的折叠按钮，选中筛选条件区域“$A$1:$B$3”，单击“复制到”编辑框右侧

的折叠按钮，选择存放筛选结果的区域“$A$21:$E$21”，单击“确定”按钮，

对筛选结果区域按照自己喜欢的样式进行美化，最后筛选后的效果如图所示。



01
利用高级筛选查询固定资产记录

将筛选结果提取到其他工作表



7%

操作步骤

在“快速查询固定资产状况”工作簿中筛选出月折旧额在10000以上的

资产所有项目记录，并将筛选结果存放到sheet1工作表中。

默认条件下，高级筛选的结果只能存放到活动工作表内。



7%

操作步骤

步骤一：打开高级筛选对话框

在“筛选符合多个条件之一的资产记录”工作表之后新建一个工作表

“sheet1”。单击sheet1工作表中的任一单元格，在“数据”选项卡下单击

“排序和筛选”功能区中的“高级”命令按钮，打开“高级筛选”对话框。



7%

操作步骤

步骤二：填写高级筛选对话框

单击“将筛选结果复制到其他位置”按钮，单击“列表区域”编辑框右侧

的折叠按钮，然后单击“筛选符合条件的所有项目”工作表标签，并选取数据

表中的区域$A$4:$Q$17，单击“条件区域”编辑框右侧的折叠按钮。



7%

操作步骤

单击“筛选符合条件的所有项目”工作表标签，并选中A1:A2区域作为筛选

条件区域，单击“复制到”编辑框右侧的折叠按钮，选择存放位置的起始单元

格“$A$1”，单击“确定”按钮，对筛选结果区域按照自己喜欢的样式进行美

化，最后筛选后的效果如图所示。



02
利用数据透视表查询固定资产状况



7%

操作步骤

数据透视表可以对数据进行汇总。在对固定资产状况进行查询时，可以利用

数据透视表对查询出来的数据进行汇总。

查询固定资产类别为“生产设备”的记录，并对查询结果进行汇总。计算出

所有生产设备的月折旧额、累计折旧额和账面价值。



7%

操作步骤

步骤一：创建数据透视表

复制项目三任务1完成的“固定资产管理表”工作簿，并将工作簿重命

名为“利用数据透视表查询固定资产状况”。打开“利用数据透视表查询固

定资产状况”工作簿，单击“固定资产管理表”工作表，删除第1行。



7%

操作步骤

单击数据区域任一单元格，如B5单元格，在“插入”选项卡下单击“表格”

功能区中的“数据透视表”按钮，弹出“创建数据透视表”对话框，Excel会自动

选中当前连续的数据范围，单击“确定”按钮生成一个空白的数据透视表，如图

所示。



7%

操作步骤

步骤二：选择字段列表

在“数据透视表字段”中，将“类别”

和“资产名称”字段拖动到“行”区域，将

“数量”“月折旧额”“折旧月”“累计折

旧”“账面价值”字段拖动到“值”区域，

如图所示。



7%

操作步骤

步骤三：将求和项：替换为空格

在“开始”选项卡下单击“编辑”功能区中的“查找和选择”命令按钮，

在下拉列表中单击“替换”按钮，弹出“查找和替换”对话框。在“查找内容”

编辑框中输入“求和项：”，在“替换为”编辑框中输入“ ”，单击“全部

替换”按钮将“求和项：”全部替换为空格。



7%

操作步骤

步骤四：设置单元格格式

右键单击“月折旧额”字段任一单元格，

选择“值字段设置”按钮，弹出“值字段设

置”对话框，单击“数字格式”按钮，如图

所示。



7%

操作步骤

在弹出的“设置单元格格式”对话框中，“分类”选择“会计专用”，

并保留2位小数，货币符号选择 “无”，单击“确定”按钮返回“值字段设

置”对话框。单击“确定”按钮将“月折旧额”字段所对应的区域设置好数

字格式。

用同样的方法将“累计折旧”和“账面价值”字段的数字格式设置为

“会计专用”，并保留2位小数。



7%

操作步骤

步骤五：以表格形式显示数据透视表

单击数据透视表数据区域的任一单元格，在“数据透视表工具”“设计”

选项卡下“数据透视表样式”功能区中选择任一种数据透视表样式，然后单

击“布局”功能区中“报表布局”下拉按钮，在下拉列表中选择“以表格形

式显示”，如图所示。



7%

操作步骤



7%

操作步骤

步骤六：插入切片器

切换到“数据透视表工

具”“分析”选项卡，单击

“筛选”功能区中的“插入切

片器”命令按钮。勾选“类别”

复选框，单击“确定”按钮，

结果如图所示。



7%

操作步骤

步骤七：快速查询数据

将“类别”切换器拖动到数据透视表数据区域的右方。单击“类别”切

片器中的“生产设备”按钮，即可快速查询到固定资产类别为“生产设备”

的所有记录及其汇总数据，如图所示。



谢谢观赏
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