授课题目：案例9 期考成绩数据处理与统计
授课方式：理论课+实验课     授课时数：4节
说明：案例9是本教程重点案例之一，建议讲完本案例之后，利用2节课的时间进行复习。
[bookmark: _Toc524794976][bookmark: _Toc526116171]【知识要点】：
（1）掌握数据排序的操作方法；
（2）掌握数据筛选的操作方法；
（3）掌握数据透视表的操作方法；
（4）掌握图表的插入和编辑。
[bookmark: _Toc524794977][bookmark: _Toc526116172]【能力目标】：
（1）能够通过对数据的排序和筛选找到所需要的数据。
（2）能够正确插入图表直观的表示数据。
【教学重点及难点】： 
教学重点：
掌握数据的排序、筛选和图表的操作
教学难点：
图表的操作
【教学方法及与手段】：
教学方法：案例教学法；
教学手段：多媒体演示。 
【教学基本内容与过程】：
教学中，总体的教学方法是：教师首先演示和讲解操作方法（或者播放相应的微课视频），然后，学生操作练习，教师巡回检查学生操作，解答学生的疑难问题。讲解与练习时间分配大概为1:2。
一、操作要求
（1）打开“素材/案例9/17级学生计算机期考成绩（素材）.xlsx”文件，然后将其另存为“17级学生计算机期考成绩.xlsx”，保存到“我的作品”文件夹中.
（2）给“17级计算机期考成绩”工作表建立两个副本工作表，并将其中一个副本命名为“排序一”，另一个副本命名为“排序二”。在“排序一”中，按期末成绩进行降序排序，在“排序二”工作表中，以“班别”为主要关键字，升序，以“期末成绩”为次要关键字，降序进行排序；
（3）给“17级计算机期考成绩”工作表建立两个副本工作表，并将其中一个副本命名为“自动筛选”，另一个副本命名为“高级筛选”。在自动筛选中，筛选出“数教本173班”的学生记录，在高级筛选中，筛选出数教本173班，Word成绩<=10，或者Excel成绩<=10的记录；
（4）为“17级计算机期考成绩”建立数据透视表，数据透视表放在一个新的工作表中，工作表命名为各班平均分透视表。透视表的行标签为“班级”，报表筛选为“专业名称”，数值区域为“期末成绩”，并将列标签更名为“班级平均分”；
（5）为数据透视表的数据创建图表。用图表直观的显示班级的平均分。
[bookmark: _Toc524794981][bookmark: _Toc526116176]二、操作过程要点讲解
[bookmark: _Toc524794983][bookmark: _Toc526116178]1.排序操作
教师演示操作 “操作要求”的第2小题。
1）“排序一”工作表的操作
（1）将插入点定位在“总分”列中任意一个单元格；
（2）切换到【数据】选项卡，在【排序和筛选】分组中单击【降序】命令[image: ]。记录将按期末成绩从高到低排序。如图1所示。
①定位
②单击
图1 排序一操作操作示意图


2）“排序二”工作表的操作
教师演示操作 “操作要求”的第2小题。
（1）选定A2:N369单元格区域；
（2）切换到【数据】选项卡，在【排序和筛选】分组中单击【排序】命令。打开【排序】对话框；
（3）在【排序】对话框中，主关键字选择“班别”排序方式为“升序”，添加【添加条件】命令，添加次要关键字，次要关键字选择“总分”，排序方式选择“降序”
单击【确定】按钮，如图2所示
图2 多重排序操作示意图
单击

[bookmark: _Toc524794984][bookmark: _Toc526116179]2.筛选操作
教师演示操作 “操作要求”的第3小题。
1）自动筛选
在“自动筛选”工作表中筛选出数教本173班学生记录
（1）将 “自动筛选”工作表设置为活动工作表（单击“自动筛选”工作表标签即可），选定工作表的字段名； 
（2）切换到【数据】选项卡，单击【排序和筛选】分组的【筛选】按钮，这样在每个字段名右下角出现一个三角按钮；
（3）单击班别字段名右侧的三角按钮，在下拉菜单中只勾选“数学教育（本）173班”，单击【确定】按钮，如图3所示。

图3 自动筛选操作示意图
①单击
③勾选
②单击

2）高级筛选
在高级筛选中，选出数教本173班，字处理<=10，或者电子表格<=10的记录；
自动筛选操作比较方便，但其只能进行“与”运算，不能进行“或”运算，比如本例，自动筛选就不能完成了。
所谓“与”运算，是指参加运算的两个条件同时为“真”运算结果才为“真”，通俗的说就是“而且”的意思。
所谓“或”意思，是指参加运算的两个条件只要有一个是“真”运算结果就为“真”，通俗的说就是“或者”的意思。
（1）输入筛选条件
在P1：R3区域中输入条件（如图4所示）
注意：筛选条件的第一行必须是字段名，条件word<=10与Excel<=10必须写在不同的行。写在同一行上表示的是“与”运算，写在不同行上表示“或”运算。条件区域可以写在其他任何位置。图9-8中条件的含义是“求数教（本）173班字处理<=10，或数教（本）173班电子表格<=10”
图4 高级筛选操作示意图（一）

（2）高级筛选的设置
①切换到【数据】选项卡，在【排序和筛选】分组中单击【高级】命令[image: ]，弹出【高级筛选】对话框，
②在【高级筛选】对话框中
方式选择“将筛选结果复制到其他位置”，列表区域选定$A$2:$N$369，条件区域选择$P$1:$R$3；复制到可以选定原有区域外的任一个单元格，比如$P$8（只要将光标定位在相应的文本框，然后鼠标拖动划定区域即可完成输入设置）。
列表区域实际上就是原有的数据区域。
③单击【确定】按钮，如图5所示。
①单击
②选择
③设置
图5 高级筛选操作示意图（二）


[bookmark: _Toc524794985][bookmark: _Toc526116180]3.创建数据透视表
教师演示操作 “操作要求”的第4小题。
1）创建数据透视表
（1）单击工作表“17级计算机期考成绩”的标签，使其为活动工作表；
（2）切换到【插入】选项卡，在【表格】分组中单击【数据透视表】命令，打开【创建数据透视表】对话框，如图6所示；
①单击
图6 插入选项卡的表格分组

（3）在【创建数据透视表】对话框中，在【请选择要分析的数据】栏中选择“选择一个表或区域”，并在表/区域文本框中输入“17级计算机期考成绩!$A$2:$N$369”（只要将插入点定位在文本框中，然后用鼠标拖动选定A1:N369即可输入）；在【选择放置数据透视表的位置】栏中选择“新工作表”
（4）单击【确定】按钮，如图7所示。
图7 创建数据透视表对话框

2）编辑数据透视表
在编辑数据透视表的工作窗口中进行如下编辑操作
(1)设置数据透视表结构
在编辑窗口的右侧侧边栏中，在【选择要添加到报表的字段】栏中勾选“专业名称”、“班别”和“期末成绩”字段。
确保“专业名称”字段落入【[image: ]筛选器】区、“班级”字段落入【行标签】区，“总分”字段落入【∑值】区中。如果落入区域不正确，可以用鼠标拖动，使其正确，如图8所示。
图8 数据透视表操作（一）

（2）修改“期末成绩”字段的汇总方式。
默认的汇总方式为求和方式，将其更改为求平均值方式。
①在工作表中选择【求和项:期末成绩】单元格（B3单元格）；
②切换到【数据透视表工具】/【分析】子选项卡，在【活动字段】分组中单击【字段设置】命令，弹出一个【字段设置】对话框；
③在【字段设置】对话框中，计算类型选择“平均值”，自定义名称文本框中更改为“班级平均分”；
④单击【确定】命令，如图9所示。
图9 数据透视表操作（二）
①选择
②单击
④输入
③选择

3）更改工作表标签
将数据透视表的工作表标签更名为“班级平均分”
数据透视表本质上属于分类汇总，比如上例就是按班级分类汇总出期考成绩的平均分。
[bookmark: _Toc524794986][bookmark: _Toc526116181]4.创建图表
教师演示操作 “操作要求”的第4小题。
图表是一种图形对象，是关系表数据的直观表示方式，关系数据表中的数据以行或列的形式排列。
我们以制作“数教（本）173班”期考成绩前10名同学的字处理和电子表格两列数据的“簇状柱形图”为例讲解图表的制作过程。
1） 准备工作
（1）新建一张工作表，将工作表命名为“图表”
（2）复制数据到“图表”工作表
①单击“自动筛选”工作表标签，进入“自动筛选”工作表界面；
②筛选出班别是“数教（本）173班”的记录；
③按总分降序排序。
④选择前10名同学的记录，包括标题行，复制到“图表”工作表中，如图10所示。
图10 “图表”工作表的10名同学记录

2）插入图表
（1）选择数据
在“图表”工作表中选择A1:A11区域和I1:J11区域。
因为区域A1:A11区域与I1:J11区域是两块不连续的区域，操作时，首先拖动选择A1:A11区域，然后按下键盘的“Ctrl”键再拖动选择第二块区域I1:J11，
选择数据时，记得要把相应的标题（第一行）也选上，否则图表不完整
（2）插入图表
①切换到【插入】选项卡，在【图表】分组中单击【推荐的图表】命令，弹出【插入图表】对话框
②在【推荐的图表】选项卡中选择【簇状柱形图】，单击【确定】命令。

[bookmark: _Toc524794987][bookmark: _Toc526116182]3）编辑图表
下面我们对图表进行编辑，编辑要求如下。
选择一个美观的样式
将图表标题更改为“前10名同学的字处理与电子表格成绩”
将图例置于右侧
操作步骤如下：
（1）选择一个美观的样式
①单击选定图表。
这时有8个控制点框住图表，在图表的右上方出现三个命令图标，我们可以利用这三个命令图标快速编辑图表，同时选项卡功能区中出现【图表工具】选项卡，利用这个选项卡中的命令能更好的编辑图表。
②单击图表右侧的“图表样式”命令[image: ]，在样式库中选择一种样式，如图11所示。
图11 修改表样式操作示意图
①单击
②选择

（2）修改图表标题
单击“图表标题”文本框，将文字修改为“前10名同学的字处理与电子表格成绩”
（3）将图例置于图表右侧
①单击选定图表；
②单击图表右上方的【图表元素】命令[image: ]，弹出图表元素菜单；
③移动鼠标，将光标指向【图例】选项，选项右侧出现一个三角按钮[image: ]，单击这个单击三角按钮，弹出下一级菜单；
④单击选择【右】菜单项，将图例置于图表的右侧。
[bookmark: _Toc524794988][bookmark: _Toc526116183]三、实训操作
教学中，可以首先播放相应的微课视频，让学生掌握操作方法，然后学生动手操作，教师巡回解答学生疑问。
实训1 按自定义序列排序
操作要求：
（1）打开“素材/案例9/实训1/职工基本情况表（素材）.xlsx”，将文件另存到“我的作品/案例9”中，将文件名更改为“职工基本情况表”；
（2）在工作表“Sheet1”中按“职称”排序，排序顺序按“教授，副教授，讲师，助教”序列进行。
分析：
常见的排序有升序和降序两种。汉字的升序与降序是按照汉字代码的顺序进行排序，一级常用字的编码顺序与文字的汉语拼音的顺序一致。因此汉字的升序排序实际上是按照汉字的汉语拼音的升序排序。因此我们对工作表中的职称进行排序，无论是升序或降序排序，都不可能是按照“教授，副教授，讲师，助教”的顺序排序。要完成题目要求的顺序排序，就要用到“按自定义序列排序”的方法。

image7.png
L _ " N =

[amnzre |[(Xpeseo | (Basseo <)1) [(E50.] @ z=sassw

k2l R RE
E = ] [wxma ] [#= 5
REREE (R Bl [=] [e= &





image8.png
Di B (E
mEE SERH 571 E
18.1
F 1
Zﬂlﬁ?[‘;ﬁﬂ)ﬁ#ﬁﬂ?ﬁ%ﬁkéﬁﬁ
17 | RfER | M% | 74
el BB | Ty e m.| m
BE () 1m¥E| 16,0 [10.0 [ 10.0 [10.0 [19.2
# (£) 1713 20.0 | 9.4 | 10.0]10.0]19.2
#(E) 1P| 170 | 67| 100 8.3 [19.2
# (£) 171¥ 18,0 | 7.0 | 10.0]10.020.0
# (£) 1713 13.0 | 10.0 | 10.0 [ 10.0 [18.1
# (£) 17181 18.0 | 10.0 | 10.0 | 10.0 | 19.2





image9.png
ERED »
E= o

) Gik)
Ol
Ol
CIg (&) 1718
CIgt (&) 1720
B () 173
B () 178
CIf (%) 1Tk
Ol
Olfgmge

(== |





image10.png
Di B (E
mEE SERH 571 E
18.1
F 1
Zﬂlﬁ?[‘;ﬁﬂ)ﬁ#ﬁﬂ?ﬁ%ﬁkéﬁﬁ
17 | RfER | M% | 74
el BB | Ty e m.| m
BE () 1m¥E| 16,0 [10.0 [ 10.0 [10.0 [19.2
# (£) 1713 20.0 | 9.4 | 10.0]10.0]19.2
#(E) 1P| 170 | 67| 100 8.3 [19.2
# (£) 171¥ 18,0 | 7.0 | 10.0]10.020.0
# (£) 1713 13.0 | 10.0 | 10.0 [ 10.0 [18.1
# (£) 17181 18.0 | 10.0 | 10.0 | 10.0 | 19.2





image11.png
ERED »
E= o

) Gik)
Ol
Ol
CIg (&) 1718
CIgt (&) 1720
B () 173
B () 178
CIf (%) 1Tk
Ol
Olfgmge

(== |





image12.png
P 9 R

i) FRE  BTFER
HF () 1738 <=10
;i (k) 1733 <=10




image13.png
P 9 R

i) FRE  BTFER
HF () 1738 <=10
;i (k) 1733 <=10




image14.png
Vs




image15.png
Yom

Yo EwisA
YoER
A

3| #F mE




image16.png
=
ERAEASTREERE
© EEEABEHEREUEO

FIREAL): |HSAS2INS369

SHR(O: |FEISPSISRS3
SREM: | REEEIPS

[ EErEsmaz®)

(= ]





image17.png
Yom

Yo EwisA
YoER
A

3| #F mE




image18.png
=
ERAEASTREERE
© EEEABEHEREUEO

FIREAL): |HSAS2INS369

SHR(O: |FEISPSISRS3
SREM: | REEEIPS

[ EErEsmaz®)

(= ]





image19.png




image20.png




image21.png
R
BEEESTIE
© EEAFHEAS)
F/RAD: TR BT SAS2 NS 369
EEEERW





image22.png
R
BEEESTIE
© EEAFHEAS)
F/RAD: TR BT SAS2 NS 369
EEEERW





image23.png




image24.png
B
TlETR

TR

ALTIE
A172HE
(oK)
(%)
5 ()
1 (K)
(%)
A1 715
EAR1TIHE

1M1
1723
1733
1743
1M

[ES0) 2

- BEEFHS
67.2
74.0
1.8
70.1
73]
75.4
90.0
72.8
73.9
74.4

HEFENRTR
EREAMEEETE

£

O=s

O=s
SWEER

AR
B Eal
suER -
& =&

2] MBS




image25.png
B
TlETR

TR

ALTIE
A172HE
(oK)
(%)
5 ()
1 (K)
(%)
A1 715
EAR1TIHE

1M1
1723
1733
1743
1M

[ES0) 2

- BEEFHS
67.2
74.0
1.8
70.1
73]
75.4
90.0
72.8
73.9
74.4

HEFENRTR
EREAMEEETE

£

O=s

O=s
SWEER

AR
B Eal
suER -
& =&

2] MBS




image26.png
ECl 7= = TmmEes
mEENEST AT
mEERE | [RAmEs

Ewa - [EES] mRE BRE
RN i
B3 M RIR: B 5
A B c D 3 ]
1 R [ES-5) =
2
3 |irans REZ
4 AT 3025, 7
5 [iA1TeRE 3626
6 HE (R) 1713k 3089.2
7 (B (k) 1728t 2803. 1
8 [ B (&) 1739t 2780.3
9 HE (R) 1748k 3017. 4
10 8 (%) 1719E 4407. 7
11 PIARL7TIHE 1966.5
12 {EALTI8E 2585. 6
13 | Bit 27301.50

14




image27.png




image28.png
=
ERuERO: | EETEE

Bresst | @S |

EFBLESRES

EERTLEMETERIEN
EEE

B

2B
El

i —

HEERN e





image29.png
ECl 7= = TmmEes
mEENEST AT
mEERE | [RAmEs

Ewa - [EES] mRE BRE
RN i
B3 M RIR: B 5
A B c D 3 ]
1 R [ES-5) =
2
3 |irans REZ
4 AT 3025, 7
5 [iA1TeRE 3626
6 HE (R) 1713k 3089.2
7 (B (k) 1728t 2803. 1
8 [ B (&) 1739t 2780.3
9 HE (R) 1748k 3017. 4
10 8 (%) 1719E 4407. 7
11 PIARL7TIHE 1966.5
12 {EALTI8E 2585. 6
13 | Bit 27301.50

14




image30.png




image31.png
=
ERuERO: | EETEE

Bresst | @S |

EFBLESRES

EERTLEMETERIEN
EEE

B

2B
El

i —

HEERN e





image32.png
A B c D E_F & H 1 1
o | FE HE (T | B | PE% | T BT
5 | & w5 B B |z B B | &R

170410103307 (080 (A) 1738F | 14.0 [10.0 [10.0 | 10.0 16.7 | 19.2
1704101 0330##7E [#00 (A8) 1738E | 15.0 [10.0 | 6.7 | 10.0 [20.0 | 20.0
170410103307 [#00 (A) 1738F | 15.0 [10.0 | 6.7 | 10.0 [18.7 | 17.8
1704101033027 [0 (A8) 178E | 14.0 | 7.0 | 6.7 | 10.0 [20.0 | 20.0
1704101035052 #E |20 (AK) 173PE | 17.0 [10.0 | 6.7 | 8.8 [18.3 | 16.4
170410103505 #E (20 (AK) 173YE | 14.0 | 7.7 | 6.7 | 8.8 181 ] 18.9
170410103300 (2080 () 1738 | 19.0 | 7.7 | 6.7 | 3.8 19.2 ] 20.0
170410103307 [#080 (A8) 1738E | 12.0 [10.0 [10.0 | 10.0 [20.0 | 10.0
17041010330 #0E [#080 (A) 1738F | 15.0 [10.0 | 8.3 | 8.8 [18.3 | 16.4
1704101005208 [#080 (A%) 173PE | 15.0 | 5.4 [10.0 | 10.0 [12.9 [ 17.8

HE— | BT | eaRs | BERE | BRTs | B | 7TRENSERS | S




image33.png
A B c D E_F & H 1 1
o | FE HE (T | B | PE% | T BT
5 | & w5 B B |z B B | &R

170410103307 (080 (A) 1738F | 14.0 [10.0 [10.0 | 10.0 16.7 | 19.2
1704101 0330##7E [#00 (A8) 1738E | 15.0 [10.0 | 6.7 | 10.0 [20.0 | 20.0
170410103307 [#00 (A) 1738F | 15.0 [10.0 | 6.7 | 10.0 [18.7 | 17.8
1704101033027 [0 (A8) 178E | 14.0 | 7.0 | 6.7 | 10.0 [20.0 | 20.0
1704101035052 #E |20 (AK) 173PE | 17.0 [10.0 | 6.7 | 8.8 [18.3 | 16.4
170410103505 #E (20 (AK) 173YE | 14.0 | 7.7 | 6.7 | 8.8 181 ] 18.9
170410103300 (2080 () 1738 | 19.0 | 7.7 | 6.7 | 3.8 19.2 ] 20.0
170410103307 [#080 (A8) 1738E | 12.0 [10.0 [10.0 | 10.0 [20.0 | 10.0
17041010330 #0E [#080 (A) 1738F | 15.0 [10.0 | 8.3 | 8.8 [18.3 | 16.4
1704101005208 [#080 (A%) 173PE | 15.0 | 5.4 [10.0 | 10.0 [12.9 [ 17.8

HE— | BT | eaRs | BERE | BRTs | B | 7TRENSERS | S




image34.png




image35.png
Wt oEe

#Fe BES FEE fen RAE %S 2 RET

= aTEe





image36.png
Wt oEe

#Fe BES FEE fen RAE %S 2 RET

= aTEe





image1.png




image37.png




image38.png




image2.png
#%  POFLRS

”‘@Em

=B

B |8
5 | & X
e | s B %51 B BEE A
- o Bt - ERE GE-
SRS = HETA
.| =SUM(E4:K4)
@ 1 Ik L u
é&}l#?[‘iﬂ)ﬁ#%ﬂ?ﬁ%ﬁﬁai@
¥ R% | 72 | 8T [ #or [ AR | F53H
AR i) B B s B B & | =
BEHE (BB (F) 1719 16.0 | 10.0 [10.0 [ 10. .4 | 946 |B1sh
S2EE (L)ME (L) 171¥E 20,0 | 9.4 [10.0 | 10. .0 | 98.6 |Bof
2EE (L)H| (L) 1ma¥E|17.0 | 6.7 [10.0 ] s .0 [ 912 [$328
S2EE (L)ME (L) 11 18.0 | 7.0 [10.0 | 10. .3 | 87.7 |$E3f
fiﬁsﬁ (?)’3&@5 (?) 17 .0 | 10.0 [10.0 | 10. .0 | 90.0 |$36h





image3.png
#%  POFLRS

”‘@Em

=B

B |8
5 | & X
e | s B %51 B BEE A
- o Bt - ERE GE-
SRS = HETA
.| =SUM(E4:K4)
@ 1 Ik L u
é&}l#?[‘iﬂ)ﬁ#%ﬂ?ﬁ%ﬁﬁai@
¥ R% | 72 | 8T [ #or [ AR | F53H
AR i) B B s B B & | =
BEHE (BB (F) 1719 16.0 | 10.0 [10.0 [ 10. .4 | 946 |B1sh
S2EE (L)ME (L) 171¥E 20,0 | 9.4 [10.0 | 10. .0 | 98.6 |Bof
2EE (L)H| (L) 1ma¥E|17.0 | 6.7 [10.0 ] s .0 [ 912 [$328
S2EE (L)ME (L) 11 18.0 | 7.0 [10.0 | 10. .3 | 87.7 |$E3f
fiﬁsﬁ (?)’3&@5 (?) 17 .0 | 10.0 [10.0 | 10. .0 | 90.0 |$36h





image4.png
Al MT

B Yzaqz

AR




image5.png
L _ " N =

[amnzre |[(Xpeseo | (Basseo <)1) [(E50.] @ z=sassw

k2l R RE
E = ] [wxma ] [#= 5
REREE (R Bl [=] [e= &





image6.png
Al MT

B Yzaqz

AR




