
第5章 电子表格处理软件应用 

教学内容 

排序 

筛选 

分类汇总 



教师
讲解 

排序 

对于工作表的大量数据，经常需要按照一定的规则进行排序，以查找需要

的信息。在按列排序时，按照数据列表中某列数据的升序或降序进行排序，

是最常用的排序方法。在Excel“数据”选项卡的“排序和筛选”组中找到相应

的按钮。 

新课讲授 



任务一步骤1：查找年级状元 

年级状元是年级成绩表总分最高的学

生，只要通过排序，将总分最高的学

生排到最前面就可以看出。 

学生练习 



任务
描述 

【任务一拓展1】 

字符型的数据除了按拼音排序还有别的排序依据吗？

在哪里可以设置排序规则。 

学生练习 



任务一步骤2：查找女生最高分 

通过“添加条件”按钮来设定多

个排序条件。 



任务二：筛选出男生成绩 

筛选：如需要在工作表中只显示满足给定条件的数据，可以

使用Excel的筛选功能。Excel的数据筛选功能包括自动筛选、

自定义筛选和高级筛选。 

学生练习 

教师
讲解 





提示 

任务二拓展1：选出男生中数学成绩90分以上的记录 

在“自定义自动筛选方式“对话框中设定相应条件。 

学生练习 



提示 

任务二拓展2：选出男生中数学成绩大于等于70分小于90分的记录 

在“自定义自动筛选方式”对话框中设定相应条件。 

学生练习 



提示 

任务三：选出男生中数学成绩小于等于70分，女生数学成绩大于90分的记录 

高级筛选，创建条件区域。 

学生练习 



任务四：对比男生与女生的成绩 

       分类汇总是对数据清单中的数据进行管理的重要工具，

可以迅速地汇总各项数据，在汇总前须对数据进行排序。 

        在Excel“数据”选项卡的“分级显示”组中可以找到相应

的按钮。 

学生练习 

教师
讲解 





提示 数据分类汇总的关键是必须先分类，即先按要分类的关键

字排序，再按此关键字进行汇总。 

任务四：对比男女生成绩 

学生练习 



 

1、选择关键字“余额”，按照学生消费递减规律排列数据行； 

2、查看男生的生活费记录； 

3、筛选出伙食费大于等于500或小于等于300的学生名单； 

4、筛选出姓周的所有学生记录； 

5、筛选出性别为女、收入合计“小于900”元，余额“小于200”元

的学生； 

6、按男、女性别进行“余额”分类汇总 

 

 

 

综合练习：学生生活费用一览表 

学生练习 



学生： 
评出最具领悟奖 

师生点评 

学生作品展示 



教师评价并总结 

教师总结 

排序 

筛选 

分类汇总 

数据处理 




