第一讲 排序数据记录

　　在中文Excel 2000中也可以根据现有的数据资料对数据值进行排序。

　　按递增方式排序的数据类型及其数据的顺序为：

　　1.数字，顺序是从小数到大数，从负数到正数。

　　2.文字和包含数字的文字，其顺序是

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9（空格）！”# $ % & ' ( ) * + , - . / : ; < = > ? @ [ ] ^ _ ‘ | ~ A B C D E F G H I J K L M N O P Q R S T U V W X Y Z。

　　3.逻辑值，False在True之前。

　　4.错误值，所有的错误值都是相等的。

　　5.空白（不是空格）单元格总是排在最后。

　　递减排序的顺序与递增顺序恰好相反，但空白单元格将排在最后。

　　日期、时间和汉字也当文字处理，是根据它们内部表示的基础值排序。

　


　　最简单的排序操作是使用“常用”工具栏中的按钮。在这个工具栏上有两个用于排序的按钮，图标上有AZ与向下的箭头的哪一个按钮，用于按降序方式重排数据，参见图8。按钮上标有ZA与向下的箭头的哪一个按钮用于递减排序，参见图9。

　　注意：若选定了某一列后来使用图8与图9所示的操作，排序将只发生在这一列中，其它列的数据排列将保持不变，其结果可能会破坏原始记录结构，造成数据错误！
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图9单击这个按钮按降序方式排序

第二讲 设置排序条件

　　图8与图9所示的操作真是太简单了！利用“数据”下拉菜单中的“排序”命令进行操作就不一样了。此命令对于数据内容较多的数据清单特别有用，若只想对某区域进行排序，也能让您非常满意，因为通过它可以设备各种各样的排序条件，并让中文Excel 2000自动进行排序。操作时，屏幕上将显示如图10所示的“排序”对话框，可以使用的各选项功能如下所述。
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图10 进入“排序”对话框

1.主要关键字

　　通过一份下拉菜单选择排序字段，打开位于右旁的单选按钮，可控制按递增或递减的方式进行排序。

2.次要关键字

　　通过一份下拉菜单选择排序字段，打开位于右旁的单选按钮，可控制按递增或递减的方式进行排序。如果前面设置的“主要关键字”列中出现了重复项，就将按次要关键字来排序重复的部分。

3.第三关键字

　　通过一份下拉菜单选择排序字段，打开位于右旁的单选按钮，可控制按递增或递减的方式进行排序。如果前面设置的“主要关键字”与“次要关键字”列中都出现了重复项，就将按第三关键字来排序重复的部分。

4.有标题行

　　在数据排序时，包含清单的第一行。

5.无标题行

　　在数据排序时，不包含清单的第一行。

　　在使用“排序”命令时，若要排序的只是某一个区域，那么招待此命令时屏幕上会显示“排序报警”对话框，如图11所示。
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图11 屏幕上将显示此对话框

　　在这个对话框中，若选择打开“当前选定区域排序”单选按钮，则在单击“排序”按钮后将排序邻近的相关字段。若打开“以当前选定区域排序”则仅排序选定的区域。

　　注意：如果排序结果与所预期的不同，说明排序数据的类型有出入。若想得到最好的结果，就要确保列中所有单元格属于同一数据类型。为了排序，输入的数据可以是数字或文字，但应避免在连续的单元格中交替输入数字或文字，而确保所有数字都要以数字或文字方式输入是排序是否成功的关键所在。若要将数字以文字方式输入，如邮政编码或产品编号，请在数字之前加上一个省略符号(’)，如：’610000，或在输入之前把该列格式化为文字，或输成中文符号，如：610000。

第三讲 自动筛选数据

　　若要查看数据清单中符合某些条件的数据，如本月中已有哪些用户与本公司有业务联系，就要使用筛选的办法把那些数据找出来。筛选数据清单可以寻找和使用数据清单中的数据子集。筛选后只显示出包含某一个值或符合一组条件的行，而隐藏其它行。

　　中文Excel 2000提供有两条用于筛选的命令：“自动筛选”和“高级筛选”。

　　“自动筛选”命令可以满足您的大部分需要，当需要利用复杂的条件来筛选数据清单时就可以考虑使用“高级筛选”命令。

　　为了使用“自动筛选”
命令，可以按下列步骤进行操作：

　　步骤一、参见图12，从“数据”下拉菜单中选择“筛选”命令，然后从“筛选”子菜单中选择“自动筛选”命令。
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图12 选择“自动筛选”命令

　　注意：如果当前没有选定数据清单中的单元格，或者没有激活任何包含数据的单元格，选择“自动筛选”命令后，屏幕上会出现一条出错信息，并提示您可以做的操作。类似的操作还会在其它地方出现。

　　此后，数据清单中第一行的各列中将分别显示出一个下拉按钮，如图13所示，自动筛选就将通过它们来进行。
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图13 第一行的各列中将分别显示出一个下拉列表

　　通过图13所示的列标下拉列表，就能够很容易的选定和查看数据记录。 　　例如，这一步操作用于指查看工资额为800元的员工，操作结束后，它就会显示在屏幕上，如图15所示，这就是自动筛选的结果。
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图14 筛选工资额为800元的数据记录

　

[image: image7.jpg]© %20 ITAD[ERQ FO® o
I

i ©)
JEFE )
HACE @
)

4 ®
3 smsanEsss o

RS TEE © ,
Y e w

e
L Q)





图15 查看工资额为800元的员工

　　注意：若要在数据清单中恢复筛选前的显示状态，只需要进入“数据”下拉菜单后从“筛选”子菜单中选择“全面显示”命令即可。

