
 

 

实验九 Excel 2010 数据分析——排序 

一、实验目的 

（1）熟练掌握记录查询 

（2）熟练掌握数据排序 

二、实验内容及要求： 

1、在工作表 sheet1中创建数据清单，并如图格式化。 

 

2、使用记录单管理数据 

1）使用“新建“按钮，为记录单添加一条记录： 

“王静，生产，女，集宁，1582，1000，300，500 

2）使用“条件“，查找企划部的相关信息。 

3）使用“删除“，删除王示砚的记录 

3、使用排序对数据管理 

1）对“基本工资“进行升序。 

2）对“实发工资“进行降序。 

3）对“姓名“进行升序。 

4、以“性别“为主要关键字降序，如果性别相同，

则”实发工资“高的在前，低的在后，若实发工资相同，则”基本工资“低的在前，高的在

后。 

4、在工作表 sheet2中创建数据清单 



 

 

 

要求： 

1）计算每个人的总成绩和各科的平均分，数据保留整数。 

2）按学生的“总成绩”计算“考核等级”，总成绩>350 分的为“优”，其它的为“良”。（提

示：利用 IF函数得出） 

3）将源表复制到 sheet3 中，将表名改为排序表，按总成绩降序排序,如果总成绩相同，按

高数降序排序。 

5、在工作表 sheet3,并建立下表，且如图格式化。 

 

1）将表格行高设置为 25。  

1）将单元格区域 A3:16 设置为水平居中。表格外框线上下为深兰色，左右无外框线。内框

线为兰色单细线。，总分、平均分、名次三列为浅橙色底纹。 

2）表格标题居中显示，兰色，黑体，18号。 

3）表格第一行为深兰色底纹，白色字体，隶书，18 号。表格中其它字体为楷体 16 号，兰



 

 

色。 

4）表格 D4：16设置为保留一位小数。 

5）利用插入函数的方法计算各科的平均成绩和每个学生的总成绩（计算平均成绩时不包括

总成绩）以及名次。  

6）按照总成绩由高到低将每个学生的成绩进行排序。  

7）按性别进行排序，女生在前，男生在后显示。 

8）在满足按性别显示，女生在前，男生在后的基础上，按总分排名，高分在上，低分在下。 

9）在满足按性别显示，女生在前，男生在后的基础上，按总分排名，若总分相同，则按数

学成绩排名，低分在上，高分在下。 

6、插入 Sheet4 工作表重命名为“排序 2”，制作下表 

 

1）对单元格区域 A2:H16 以“分公司”为第一关键字段“降序”，并以“薪水”为第二关键

字段“升序”进行排序。 

2）对单元格 A2:H16 以“工作时数”为第一关键字段“升序”，以“小时报酬”为第二关键

字段“升序”进行排序，以“薪水”为第三关键字“进行降序排序。 

3）对部门以自定义的方式进行排序，顺序为：软件部，销售部，培训部。 

 

 


