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系别：数学与信息科学学院

专业：计算机科学与技术

教材题目章节：第十二课　EXCEL数据筛选

指导教师：张娟
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章  节
	第十二课EXCEL数据筛选
	课 时
	1课

	教

学

目

的
	筛选功能是Excel2000数据处理的重要内容之一，通过使用数据筛选的专用工具，可以依据一列或多列中数据的约束条件，对数据清单中指定的数据进行筛选，最终得到一个或多个符合条件的记录。

	教  学

重  点

及

突  出

方  法
	本课的重点是对筛选工具的理解和灵活使用。

方法：实例加上机操作

多媒体演示

	教  学

难  点

及

突  破

方  法
	难点：本课的难点是1.自定义筛选。

2.高级筛选

方法：实例上机操作。



	相  关

内  容

素  材
	1. 主要城市旅游接待情况表。

2. 学校小主持比赛表。

3. 学生成绩表。
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	本课的内容有二大部分：

一.自动筛选

Excel的自动筛选功能可以完成简单条件的筛选，不满足条件的数据将暂时隐藏，只显示符合条件的数据。

1. 单击数据表中的任意单元格，选择“数据-筛选-自动筛选”观察工作表的变化（主要城市旅游接待情况表）.这是系统将在选定数据清单的第一条记录的每一个字段名处安装一个“筛选箭头”单击“筛选箭头”按钮，在下拉的“筛选条件”列表框中将显示多种筛选方式。

2. 再次单击“筛选”子菜单中的“自动筛选”命令，可以取消工作表的筛选状态，使工作表恢复正常。

3. 自动筛选又包括了三种形式的筛选：

a) 全部

b) 前10个

c) 自定义

二.高级筛选

1. 高级筛选可以对一个列设定多个条件，也可以同时对多个列分别设定不同条件。
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	2.　选择“数据-筛选-高级筛选”打开对话框。在“方式”中选择“将筛选结果复制到其他位置”，他别单击“列表区域”“条件区域”和“复制区域”，在工作中选取相应数据区域并确定，看看工作表的变化。

3.　高级筛选前，必须设定筛选条件区域。它到少有两行，通常与数据区分离，上面的行放置列标题，下要的行放置筛选条件

4.　在数据列表下面输入如图所示的筛选条件“
城市

接待人数

同上年增长

>40000

>10

5.　筛选条件中的列标题一定要与数据表格中的列标题完全一样。筛选条件中，同一行上的条件之间是“与”的关系，不同行上的条件之间是“或”的关系。

二、作业：

在Excel中输入：“学校小主持人经赛”成绩表

1. 总成绩排名前六位的学生同。

2.男生中，“语音”排名前三位的学生。

3.女生中，“自我介绍”80分以上，“仪态”85分以上的学生
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