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 ● 掌握数据的输入与运算。

 ● 掌握表格的格式化。

 ● 掌握图表的创建与格式化。

 ● 掌握数据的排序、筛选和分类汇总。

 ● 掌握工作表的删除、重命名、移动和复制。

 ● 了解数据透视表的创建。

工作簿  工作表  单元格  图表  排序  筛选  分类汇总

使用Excel软件，通过设置数据的字体格式，添加单元格的边框和底纹、设置数据

格式以及对表格中某些数据进行突出显示等，可以制作出美观且易于阅读的表格。使用

Excel软件提供的各类函数可以对表格数据进行处理，使用图表、排序、筛选、分类汇

总、数据透视表等可以对表格数据进行分析。

通过本章数据处理基本操作、数据统计分析、数据透视表和数据处理案例应用四个案

例的学习，掌握表格的美化及表格数据的统计与分析技巧，以便在今后遇到需要处理数据

的情况时，可以灵活应用本章学到的相关知识。
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第一节 数据处理软件 Excel 简介

Excel是由微软公司推出的一款电子表格处理软件，也是其办公套装软件Microsoft 
Office 的组件之一。友好的人机界面、强大的计算功能、出色的图表工具，配合以成功的

市场营销，使Excel成为目前最流行的电子表格处理软件。

Excel可以制作电子表格、完成复杂的数据运算、进行数据的分析和预测、创建图

表等，因此被广泛应用于文秘、行政、人力资源管理、市场营销管理、财务会计等不同 
领域。

一、Excel的发展历程

1982年，微软推出了第一款电子表格软件Multiplan，并在CP/M系统大获成功，但

在MS-DOS系统，Multiplan 败给了LOTUS1-2-3，该事件促使Excel的诞生。1983年，比

尔·盖茨召集了微软级别最高的软件专家，在西雅图的红狮宾馆召开了为期三天的“头

脑风暴会议”。比尔·盖茨宣布此次会议的宗旨就是尽快推出世界上最高速的电子表格 
软件。

1985年，第一款Excel诞生，但只适用于Mac系统。1987年，第一款适用于Windows系
统的Excel诞生。由于LOTUS1-2-3迟迟不能适用于Windows系统，所以到了1988年，Excel
的销量赶超了LOTUS1-2-3，使得微软站在了PC软件领域的领先位置。这次事件促成了软

件王国霸主的更替，微软巩固了其强有力的竞争者地位，并从中找到了发展图形软件的

方向。此后大约每两年，微软就会推出新的版本以扩大自身的优势，Excel的最新版本为

Microsoft Excel 2019。
1993年，Excel第一次被捆绑进Microsoft Office，并开始支持VBA（Visual Basic for 

Applications）。VBA是一款功能强大的工具，从而使Excel形成了独立的编程环境。使用

VBA和宏，可以把手工步骤自动化，VBA也允许创建窗体来获得用户输入的信息。

2003年，微软推出了Microsoft Excel 2003，该版本能够通过功能强大的工具将杂乱

的数据组织成有用的信息，进而分析、交流和共享所得到的结果。它能使团队工作更为

出色，并能保护和控制工作的访问；另外，还可以使用符合行业标准的扩展标记语言

（XML），从而更方便地连接到业务程序。

2007年，微软推出了Microsoft Excel 2007，该版本通过编辑栏上下箭头和折叠编辑栏

按钮，使编辑栏显示活动单元格的内容时，不再遮挡列标和工作表的内容。通过名称框的

分隔符来调整名称框的宽度，使其能够显示长名称。改进了编辑框内的公式限制，如公式

长度限制、公式嵌套的层数限制、公式中参数的个数限制等。

2010年，微软推出了Microsoft Excel 2010，该版本具有强大的运算与分析能力。使用

SQL语句，可以灵活地对数据进行整理、计算、汇总、查询、分析等操作，尤其在面对大



38

数据量工作表的时候，SQL语言能够发挥更大的威力，快速提高办公效率；可以通过比

以往更多的方法分析、管理和共享信息，作出更好、更明智的决策；全新的分析和可视

化工具可跟踪和突出显示重要的数据趋势；可以在移动办公时从几乎所有 Web 浏览器或 
Smartphone 访问重要数据；甚至可以将文件上传到网站并与其他人同时在线协作。

2012年，微软推出了Microsoft Excel 2013，该版本通过新的方法能够更直观地浏览数

据。只需单击一下，即可直观展示、分析和显示结果，可以轻松地分享新得出的见解。

2015年，微软推出了Microsoft Excel 2016，该版本有更多主题颜色供使用者选择；可

以通过 “告诉我你想做什么” 功能快速检索Excel功能按钮；新增了六款全新的图表；内

置PowerQuery；数据选项卡中新增了预测功能，同时也新增了几个预测函数；改进了透视

表的功能。

二、Excel的基本功能

Excel有五大基本功能：数据录入、表格美化、数据计算、数据分析、打印输出。

1. 数据录入

数据录入，包括输入数据和编辑数据两部分。输入数据，包括输入文本、数字和日

期，可以使用手动输入、自动填充输入、数据有效性输入；编辑数据，包括复制、移动、

修改、清除数据格式、查找、替换、撤销。

2. 表格美化

表格美化，包括设置数据格式和设置工作表外观两部分。设置数据格式，包括文本格

式、数值格式、日期和时间格式、根据条件设置数据格式、数据对齐方式、使用单元格样

式；设置工作表外观，包括边框和底纹、标签颜色、工作表背景、图片和艺术字。

3. 数据计算

数据计算，是指使用Excel提供的各类函数解决各种问题。各类函数包括逻辑函数、

日期和时间函数、数学函数、文本函数、信息函数、统计函数、查找和引用函数、工程函

数、数据库函数、多维数据集函数、加载宏和自动化函数、兼容性函数等。

4. 数据分析

数据分析，是指使用各类数据分析工具分析数据。分析工具包括图表、数据透视表和

透视图、排序、筛选、分类汇总、数据表、方案管理器、单变量求解、规划求解以及分析

工具库。

5. 打印输出

设置工作表的页面格式，包括纸张大小、纸张方向、页边距、设置页眉和页脚、分

页；打印工作表，包括设置打印区域、打印预览、设置打印选项、打印输出；使用VBA实

现高级自动化，包括录制宏、Excel VBA二次开发。
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第二节 数据处理基本操作

一、“员工工资表”的录入、运算与排版

“员工工资表”完成效果如图2-1所示。

 

图2-1

 打开工作簿“员工工资表”，员工编号是以“0”开头的数字，在输入以“0”
开头的数字时，为了防止开头的“0”消失，要先设置单元格的数字格式为“文本”。

选中 A2 单元格，选择【开始】→【数字】功能组，单击“常规”右侧下拉按钮，在下

拉列表中选择“文本”数字格式，如图 2-2 所示。

图2-2

2.2数据处理基本操作1.mp4

2.2数据处理基本操作2.mp4
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图2-8

  

图2-9               图2-10

 合并单元格。选中单元格区域 A1:I1，选择【开始】→【对齐方式】功能

组，单击【合并后居中】按钮，如图 2-11、图 2-12 所示。同样地，选中单元格区域

A13:B13，选择【开始】→【对齐方式】功能组，单击【合并后居中】按钮。

图2-11

图2-12
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 设置水平对齐方式。选中单元格区域C:I13，选择【开始】→【对齐方式】功能组，

单击【居中】按钮，如图 2-13 所示。

图2-13

 设置字体、字号和字形。选中

A1单元格，选择【开始】→【字体】功能组，

设置字体为【华文新魏】，字号为“20”，

单击【加粗】按钮，如图 2-14所示。同样地，

选中 A13 单元格，选择【开始】→【字体】

功能组，单击【加粗】和【倾斜】按钮。

图2-14

 设置字形和字体颜色。选中单元

格区域 A2:I2，选择【开始】→【字体】功

能组，单击【加粗】按钮，单击【字体颜色】

右侧的下拉按钮，选择“白色，背景 1”，

如图 2-15 所示。

图2-15

 设置填充颜色。选中单元格区

域 A2:I2，选择【开始】→【字体】功能组，

单击【填充颜色】右侧的下拉按钮，选择

“水绿色，个性色 5”，如图 2-16 所示。

图2-16

 设置填充颜色。选中单元格区域

A3:I3，选择【开始】→【字体】功能组，单

击【填充颜色】右侧的下拉按钮，选择“水

绿色，个性色 5，淡色 60%”，如图 2-17所示。

图2-17
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 使用格式刷复制格式。选中单元格区域A3:I4，选择【开始】→【剪贴板】功能组，

单击【格式刷】按钮（见图 2-18），然后选中单元格区域 A5:I12。

图2-18

 设置边框。选中单元格区域 A2:I13，选择【开始】→【字体】功能组，单击

右下角【字体设置】按钮，打开“设置单元格格式”对话框，选择“边框”选项卡，设

置线条样式为“细线”，线条颜色为“白色，背景 1，深色 50%”，单击【内部】按钮；

设置线条样式为“粗线”，单击【外边框】按钮，单击【确定】按钮。如图 2-19~ 图 2-21
所示。

图2-19

 

 

图2-20               图2-21

 条件格式化。选中单元格区域C3:C12，选择【开始】→【样式】功能组，单击【条

件格式】按钮，选择【突出显示单元格规则】→【介于】命令，打开【介于】对话框，

输入“3500”和“4500”，单击【设置为】右侧的下拉按钮，在下拉列表中选择【自定

义格式】命令，打开【设置单元格格式】对话框，在【字体】选项卡中单击【颜色】右

侧的下拉按钮，选择“红色”，单击【确定】按钮，返回上一个界面，单击【确定】按钮。

如图 2-22~ 图 2-24 所示。
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图2-22

图2-23

图2-24

 设置列宽。选中单元格区域

A2:I13，选择【开始】→【单元格】功能组，

单击【格式】按钮，选择【自动调整列宽】

命令，如图 2-25 所示。

图2-25

 设置行高。选中 A1 单元格，选择

【开始】→【单元格】功能组，单击【格式】

按钮，选择【行高】命令，打开【行高】对

话框，设置行高为“45”，单击【确定】按钮，

如图 2-26、图 2-27 所示。

 

图2-26      图2-27
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 插入批注。选中 C11 单元格，选择【审阅】→【批注】功能组，单击【新建批注】

按钮，在出现的批注编辑区中输入“最高基本工资”，如图 2-28、图 2-29 所示。

图2-28
图2-29

 保存工作簿。

二、制作“员工实发工资”图表

“员工实发工资”图表完成效果如图2-30所示。

图2-30

 选择图表包含的数据。选中单元格区域 B2:B12，按住 Ctrl 键，然后再选中单

元格区域 I2:I12，如图 2-31 所示。

图2-31
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 插入图表。选择【插入】→【图表】功能组，单击【推荐的图表】按钮，打开【插

入图表】对话框，选择【所有图表】选项卡，选择【柱形图】中的“三维堆积柱形图”，

单击【确定】按钮，如图 2-32~ 图 2-34 所示。

图2-32

 

图2-33                图2-34

 选择放置图表的位置。选中图表，选择图表工具【设计】→【位置】功能组，

单击【移动图表】按钮，打开“移动图表”对话框，选中【新工作表】单选按钮，输入“员

工实发工资图表”，单击【确定】按钮，如图 2-35、图 2-36 所示。

图2-35

图2-36

 修改图表的柱体形状。在图表中右击任意数据系列，选择【设置数据系列格式】

命令，打开【设置数据系列格式】窗格，单击【系列选项】按钮，选择 “圆柱图”，关

闭【设置数据系列格式】窗格，如图 2-37、图 2-38 所示。
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图2-37                图2-38

 设置图表的数据标签。选中图表，单击图表右上角的 按钮，勾选【数据标签】

复选框，如图 2-39 所示。

图2-39

 修改图表标题。两次单击图表标题插入光标，将图表标题修改为“员工实发

工资”，如图 2-40 所示。

图2-40
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 设置图表的图例。选中图表，单击图表右上角的 按钮，鼠标指针指向【图例】

复选框，单击其右侧的 按钮，选择【底部】选项，如图 2-41 所示。

图2-41

 设置图表的网格线。选中图表，单击图表右上角的 按钮，鼠标指针指向【网

格线】复选框，单击其右侧的 按钮，勾选【主轴次要垂直网格线】复选框，如图 2-42所示。

图2-42

 设置图表的坐标轴。选中图表，右击垂直坐标轴，选择【设置坐标轴格式】命令，

打开【设置坐标轴格式】窗格，单击【坐标轴选项】按钮，设置单位主要为“500.0”，

关闭【设置坐标轴格式】窗格，如图 2-43、图 2-44 所示。

  

图2-43                图2-44



数据处理软件 Excel 第 二 章  

49

 设置纵坐标、横坐标、图例、数据标签和图表标题的字号。选中纵坐标，选择【开

始】→【字体】功能组，设置字号为“14”。选中横坐标，设置字号为“14”。选中图例，

设置字号为“14”。选中数据标签，设置字号为“18”。选中图表标题，设置字号为“24”。

 保存工作簿。

第三节 数据统计分析

2.3数据统计分析1.mp4 2.3数据统计分析2.mp4 2.3数据统计分析3.mp4

一、数据排序

将“2015年销量统计表”中的数据先按照“季度”升序排列，再按照“销售总额”降

序排列，完成效果如图2-45所示。

图2-45

 打开工作簿“2015 年销量统计表”，复制工作表。选中“原始数据”工作表

标签，按住 Ctrl 键，沿工作表标签向右拖曳鼠标，释放鼠标左键，出现“原始数据（2）”

工作表标签，如图 2-46 所示。
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图2-46

 重命名工作表。右击“原始数据（2）”工作表标签，选择

【重命名】命令，输入“排序”，按 Enter 键确认，如图 2-47 所示。

                                     图2-47

 多字段排序。选中表中任意一个单元格。选择【数据】→【排序和筛选】功能组，

单击【排序】按钮，打开【排序】对话框，设置主要关键字为“季度”，次序为“自定义序列”，

打开【自定义序列】对话框，输入序列为“一季度、二季度、三季度、四季度”，单击【添加】

按钮，然后单击【确定】按钮。返回到【排序】对话框，单击【添加条件】按钮，设置次

要关键字为“销售总额”，次序为“降序”，单击【确定】按钮，如图 2-48~ 图 2-52 所示。

图2-48

 

图2-49             图2-50

  

图2-51             图2-52
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 保存工作簿。

二、数据筛选

从“2015年销量统计表”中筛选出“四季度”“销售总额”高于“68000”的数据，

完成效果如图2-53所示。

图2-53

 复制及重命名工作表。右击“原始数据”工作表标签，选择【移动或复制】命令，

打开【移动或复制工作表】对话框，选择【移至最后】，然后勾选【建立副本】复选框，

单击【确定】按钮，如图 2-54、图 2-55 所示，出现“原始数据（2）”工作表标签，重

命名为“筛选”。

  

 图2-54      图2-55

 自动筛选。选中表中任意一个单元格。选择【数据】→【排序和筛选】功能组，

单击【筛选】按钮。单击“季度”右侧的下拉按钮，在下列菜单中，取消勾选【（全选）】

复选框，然后勾选【四季度】复选框，单击【确定】按钮。单击【销售总额】右侧的下

拉按钮，选择【数字筛选】→【大于或等于】命令，打开【自定义自动筛选方式】对话框，

输入“68000”，单击【确定】按钮，如图 2-56~ 图 2-59 所示。

 

图2-56       图2-57
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图2-58              图2-59

 保存工作簿。

三、数据分类汇总

从“2015年销量统计表”中汇总出各员工销售总额的合计值和平均值，完成效果如图

2-60所示。

图2-60

 复制“原始数据”工作表，并重命名为“分类汇总”。

 按分类字段排序。选中【员工编号】列中任意一个单元格。选择【数据】→【排

序和筛选】功能组，如图 2-61 所示，单击【升序】按钮。

图2-61
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 分类汇总销售总额的合计值。选中表中任意一个单元格。选择【数据】→【分

级显示】功能组，单击【分类汇总】按钮，打开【分类汇总】对话框，设置【分类字段】

为“员工编号”、【汇总方式】为“求和”、【选定汇总项】为“销售总额”，单击【确

定】按钮，如图 2-62、图 2-63 所示。

  

图2-62           图2-63

 分类汇总销售总额的平均值。选中表中任意一个单元格。选择【数据】→【分

级显示】功能组，单击【分类汇总】按钮，打开【分类汇总】对话框，设置【分类字段】

为“员工编号”、【汇总方式】为“平均值”、【选定汇总项】为“销售总额”，取消

勾选【替换当前分类汇总】复选框，单击【确定】按钮，如图 2-64、图 2-65 所示。

  

图2-64           图2-65

 保存工作簿。
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第四节 数据透视表

建立“员工考勤表”的数据透视表，放置在F5单元格，完成效果如图2-66所示。数据

透视表是一种交互式的表格，可以动态地改变报表的版面布置，以便按照不同的方式分析

数据。

图2-66

 打开工作簿“员工考勤表”，创建数据透视表。选中表中任意一个单元格，

如图 2-67 所示。选择【插入】→【表格】功能组，单击【数据透视表】按钮，打开【创

建数据透视表】对话框，选中【现有工作表】单选按钮，位置输入“F5”，单击【确定】

按钮，如图 2-68、图 2-69 所示。

图2-67

图2-68

图2-69

2.4数据透视表.mp4
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 选择报表字段。在【数据透视表字段】窗格中，拖曳“所属部门”字段到【筛

选器】区域，拖曳“日期”字段到【行】区域，拖曳“姓名”字段到【列】区域，拖曳“请

假 / 迟到”字段到【值】区域，如图 2-70 所示。

图2-70 

 选择值字段汇总方式。在【数据透视表字段】窗格的【值】区域中，单击下

拉按钮，在下拉列表中选择【值字段设置】命令，打开【值字段设置】对话框，选择【计

算类型】为“计数”，单击【确定】按钮，如图 2-71、图 2-72 所示。关闭【数据透视

表字段】窗格。

   

图2-71              图2-72



56

 在数据透视表中，筛选出“供应部”和“销售部”的数据。在数据透视表中，

单击【所属部门】右侧的下拉按钮，在下拉列表中勾选【选择多项】复选框，然后取消

勾选【（全部）】复选框，勾选【供应部】和【销售部】复选框，单击【确定】按钮，

如图 2-73 所示。

图2-73

 保存工作簿。

第五节 数据处理案例应用

使用网上调查问卷对微课作品进行评分，并对评分结果进行统计分析。该案例主要步

骤：（1）数据获取：采用网上问卷调查的方式，把调查问卷的链接分享到微信群，让大

家进行打分，发布者即可获取评分数据。（2）数据统计分析：通过有效数据的判定，剔除

无效数据。计算作品的平均分，根据该平均分排名。统计评委打分的平均分，判定该平均

分所属分数段，汇总出各分数段的评委人数，通过图表判定汇总数据是否属于正态分布。

一、数据获取

创建调查问卷并获取结果的Excel文件，完成效果如图2-74所示。

图2-74
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 打开【问卷统计助手】小程序，并创建调查问卷。点击进入微信，点击右上

角的 图标，输入“问卷统计助手”，点击【搜一搜】，进入下一个界面，点击【问卷

统计助手】，进入【问卷统计助手】界面，点击【自定义表单】，如图 2-75、图 2-76
所示。

   

图2-75           图2-76

 选择并编辑表单封面图片。在【自定义表单】界面，点击【请选择表单封面图片】

按钮，进入【封面图片】界面，选择封面图片，进入【封面图编辑】第一个界面，点击【编

辑】按钮，进入【封面图编辑】第二个界面，双击输入文字“微课作品评分”，点击【确定】

按钮，返回【封面图编辑】第二个界面，依次点击【字体颜色】按钮、【白色】按钮、【保

存】按钮，返回【封面图片】第一个界面，点击【确认】按钮，如图 2-77~ 图 2-79 所示。

    

图2-77            图2-78           图2-79
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 设置标题、表单说明及表单项。在【自定义表单】界面，输入标题“微课作品

评分”。点击【插入文本】按钮，输入“请给下面的 5 个微课作品打分（满分 100）。”

点击【插入表单】按钮，在出现的界面，点击【自定义】按钮，在出现的界面，点击【数字】

按钮，进入【数字】界面，标题输入“二元一次方程”，描述输入“请给该作品打分（满

分 100）。”依次选中【是否为必填项】、【是否限制小数点后的位数】，限制小数点后

的位数输入“1”，限制数字位数长度输入“3”，点击【确定】按钮，返回【自定义表单】

界面。按照上述方法，添加其他表单项，最终效果如图 2-80、图 2-81 所示。

  

图2-80           图2-81

 修改基本设置，并发布调查问卷。在【自定义表单】界面，修改基本设置，

如统计开始时间和统计结束时间等。点击【发布】按钮，出现【用户登录】界面，点击【同

意并登录】按钮，出现【问卷统计助手 申请】界面，点击【允许】按钮，返回【自定义

表单】界面，再次点击【发布】按钮，如图 2-82、图 2-83 所示。

  

图2-82          图2-83
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 分享发布的调查问卷。在【我的问卷】界面，可以看到调查问卷“微课作品评分”。

点击进入调查问卷【微课作品评分】界面，点击【分享】按钮，在出现的界面中点击【生

成分享码】按钮，如图 2-84~ 图 2-86 所示。出现【问卷统计助手 申请】界面，点击【允

许】按钮。在手机相册中找到该分享码图片，并分享到微信群或 QQ 群等。

    

图2-84         图2-85          图2-86

 查看调查问卷的结果并下载结果的 Excel 文件。在【我的问卷】界面，点击进

入调查问卷【微课作品评分】界面，点击【更多操作】按钮，在出现的界面，点击【查

看结果】按钮，进入【查看报表】界面，点击【获取下载链接】按钮，如图 2-87~ 图 2-89
所示。文件链接已复制，搜索并点击进入【文件传输助手】界面，粘贴，发送，打开微

信电脑端的【文件传输助手】，点击链接，弹出【保存文件】对话框，选择保存位置，

单击【保存】按钮，即可下载结果的 Excel 文件。

    

图2-87          图2-88           图2-89
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 汇总出各分数段的评委人数。选中单元格区域 A1:J14，选择【数据】→【分

级显示】功能组，单击【分类汇总】按钮，打开【分类汇总】对话框，设置【分类字段】

为“所属分数段”、【汇总方式】为“计数”、【选定汇总项】为“所属分数段”，单

击【确定】按钮，如图 2-99 所示。

图2-99

 根据各分数段的评委人数，插入一个饼图。先选中单元格区域 I3:J3，按住Ctrl键，

再选中单元格区域 I7:J7、I15:J15、I18:J18。选择【插入】→【图表】功能组，单击【推

荐的图表】按钮，打开【插入图表】对话框，选择【所有图表】选项卡，选择【饼图】

中的【饼图】选项，单击【确定】按钮，如图 2-100 所示。

图2-100



64

 修改图表的标题、图例和数据标签。两次单击图表标题，将图表标题修改为“各

分数段评委人数分布情况”。选中图表，单击图表右上角的 按钮，鼠标指针指向【图

例】复选框，单击其右侧的 按钮，选择【右】。选中图表，单击图表右上角的 按钮，

鼠标指针指向【数据标签】复选框，单击其右侧的 按钮，选择【更多选项】，打开【设

置数据标签格式】窗格，单击【标签选项】按钮，先选中【百分比】复选框，再取消选

中【值】复选框，关闭【设置数据标签格式】窗格，如图 2-101、图 2-102 所示。

   

图2-101                 图2-102

 设置最适合的列宽。选中单元格区域A1:J21，选择【开始】→【单元格】功能组，

单击【格式】按钮，选择【自动调整列宽】命令。

 保存工作簿。

习  题

1. Excel不能实现的功能是_______。
 A. 分类汇总 B. 加载宏 C. 邮件合并 D. 合并计算

2. Excel工作簿的最小组成单位是_______。
 A. 工作表 B. 单元格 C. 字符 D. 标签

3. 下列关于Excel的叙述中，错误的是_______。
 A. 一个Excel文件就是一个工作表 
 B. 一个Excel文件就是一个工作簿
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 C. 一个工作簿可以有多张工作表 
 D. 双击某工作表标签，可以对该工作表重命名

4. 在Excel中，输入公式的操作步骤是_______。
 ①在编辑栏中输入等号           ②按回车键

 ③选择需要输入公式的单元格     ④输入公式的具体内容

 A. ①②③④  B. ③①②④

 C. ③①④②  D. ③②④①

5. 在Excel中，把一个含有单元格名称的公式复制到另一个单元格，其中引用的单元

格名称保持不变，这种引用方式为_______。
 A. 相对引用 B. 绝对引用 C. 混合引用 D. 无法判定

6. 在Excel中，下列地址为相对地址的是_______。
 A. $D5 B. $E$7 C. C3 D. F$8
7. 在Excel中，默认的单元格引用是_______。
 A. 相对引用 B. 绝对引用 C. 混合引用 D. 三维引用

8. 作为数据的一种表示方式，图表是动态的，当改变了其中_______之后，Excel会自

动更新图表。

 A. X轴上的数据 B. Y轴上的数据 C. 所依赖的数据 D. 标题内容

9. 下列关于排序操作的叙述中，正确的是_______。
 A. 只能对数值型字段进行排序

 B. 可以选择字段值升序或降序排列

 C. 用于排序的字段称为“关键字”，只能有一个关键字

 D. 一旦排序后就不能恢复到原来的记录排列顺序

10. 下列说法中，错误的是_______。
 A. 分类汇总前数据必须按分类字段排序

 B. 分类字段只能是一个字段

 C. 汇总方式只能是求和

 D. 分类汇总可以删除，但删除分类汇总后排序操作不能撤销




