
第3章

常用小技巧

小小技巧能让你的工作效率提高很多倍。我们不必

掌握每个技巧，只要了解一些常用的就可以了。排序、

筛选、分列、查找、替换等就是最常用的，下面通过一

些小实例一起来认识它们。学技巧没有捷径，唯有勤

练，趁着有空多看看书。
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3.1 排  序

图3-1 乱序的快递费用表

图3-2 按中转费降序排序

如图3-2所示，选择区域D1:D10，然后切换到

“数据”选项卡，在“排序和筛选”组里单

击 按钮，在弹出的“排序提醒”对话框中

保持默认设置不变，单击“确定”按钮。

3.1.1  排序其实很简单

如图3-1所示，刚收到一份快递费用汇总表，

但中转费没有按从高到低排列，看起来很

乱。怎么按中转费降序排序呢？



67

第 3 章  常用小技巧

在“排序提醒”对话框中有个“以当前选定区域排序”单选按钮，如果选中这个单选

按钮，排序结果会怎么样？

“以当前选定区域排序”只能针对选

择的区域排序，而没有选择的区域不

排序。正常情况下，这种排序是没有

意义的，同时也很危险。从图3-3可以

很清楚地看出两种方式的差别。 图3-3 两种排序结果对比图

如图3-4所示，不管按升序排序还是

按降序排序都不能得到我想要的排序

结果。有没有办法实现我需要的排序

呢？如现在这几个城市的发展情况从

好到差依次是：揭阳、汕头、潮州、

梅州，现按发展情况排序。

图3-4 按城市发展升序

汉字的排序方法通常有两种，一种是按

首字母排序，还有一种是按笔画排序， 
如图3-5所示。 但这两种方法都得不到

所需要的结果，既然没有所需要的排序

结果，那就自定义一个排序方法吧。

图3-5 “排序选项”对话框

01  单击“文件”按钮，然后选择“选

项”命令，再在弹出的“Excel选项”

对话框的左侧选择“高级”选项，单

击“编辑自定义列表”按钮，如图3-6
所示。

图3-6 “Excel选项”对话框

3.1.2  按城市的发展情况排序
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02 弹出“自定义序列”对

话框，如图3-7所示，在

“输入序列”列表框中依

次输入城市(注：如果事

先已经在单元格中输入排

序依据，也可以用导入序

列功能) ，再单击“添加”

按钮。“自定义序列”列

表框中就出现了新增加

的序列，单击“确定”按

钮，返回工作表。

图3-7 “自定义序列”对话框

03 如图3-8所示，选择需要排序的区域，然后单击“排序”按钮。在弹出的“排序”对话

框中，添加排序条件，在“次序”下拉列表框中选择“自定义序列”选项，找到自定

义的新序列，单击“确定”按钮。

图3-8 自定义排序
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图3-9 自定义排序后的效果

如果需要多条件排序，只需在“排

序”对话框中单击“添加条件”按钮，

再选择需要排序的主要关键字，其他操

作跟上面一样。

自定义排序虽然挺好，但总让人感觉烦琐，如果你懂得函数，这个问题会变得更加简单。借助

MATCH函数，将其作为辅助列，然后根据辅助列进行升序即可轻松完成，如图3-10所示。

图3-10 将MATCH函数作为辅助列排序

MATCH函数是用于获取排位的，比如，汕头在{"揭阳"，"汕头"，"潮州"，"梅州"}中排第2，就返回

2，同理，潮州就返回3。有了排位，就可以按数字进行排序。

04 如图3-9所示，得到想要的排序结果。
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3.2 筛  选

3.2.1  筛选中的搜索功能

如图3 - 11所示，在搜索引擎中输入

“潮州”，就会出现很多跟潮州有关

的信息。在Excel中能否做到这点呢？

图3-11 搜索引擎

海量数据筛选，没有最快只有更快，利

用筛选中的搜索功能可以让数据筛选更

方便快捷。

01 如图3-12所示，选择A1区域，然后单击“数据”选项卡下的“筛选”按钮。

图3-12 单击“筛选”按钮
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温 馨 提 示

02 如图3-13所示，单击“寄

件站”的筛选按钮，在搜

索框中输入“潮州”，

就会出现跟潮州有关的

信息，再单击“确定” 
按钮。

图3-13 搜索功能

旧版本操作：单击“寄件

站”的筛选按钮，选择“文本筛

选”→“包含”命令，输入“潮

州”，就会出现跟潮州有关的信

息，再单击“确定”按钮。

使用者有需求，Excel开发者就会改进。即使目前没有这个功能，只要需求的人多了，耐心等待，在不

久的将来一定会有的。这个搜索功能就是一个明显的例子，2010版以后才有该功能。后文还会提到很多新功

能，到时就不逐一说明了。

3.2.2  将带颜色的项目挑选出来 

如图3-14所示，在核对数

据的时候，将有异常的数

据用黄色填充色标示出

来。现在要将这样的异

常值筛选出来以便逐一修

改，应该怎么做呢？

图3-14 数据表
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单击“应收中转费”的筛选按钮，选择“按颜色筛选”→“黄色填充色”命令，如

图3-15所示。

图3-15 按黄色筛选

旧版本操作需要借助宏表函数才可以。

01 如图3-16所示，单击F2单元格，切换到“公式”选项卡，单击“定义名称”按钮，弹出

“新建名称”对话框，设置名称为“颜色”，在“引用位置”文本框中输入下面的公

式，然后单击“确定”按钮。

=GET.CELL(63,将带颜色项目挑选出来!A2)

图3-16 定义名称
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3.2.3  借助高级筛选，让数据筛选更贴心

图3-19 只允许填写两个条件

03 这时黄色填充色的返回6，没填充色的返回0，只需再

对颜色进行一次筛选，筛选出6即可。

04 如图3-18所示，使用宏表函数需要将文件另存为

“Excel 启用宏的工作簿”或者“Excel 97-2003工作

簿”格式。

图3-18 另存格式

如图3-20所示，在B16:B19区域中罗列出所有条件

的数据，切换到“数据”选项卡，单击“高级”按

钮，在弹出的“高级筛选”对话框中选中“将筛选

结果复制到其他位置”单选按钮，依次引用列表

区域$A$1:$C$13，条件区域$B$16:$B$19，复制到

$E$1:$G$1，再单击“确定”按钮。

如图3-19所示，普通筛选只允许按两个条件筛选，有

没有办法按多个条件进行筛选呢？

图3-17 输入并填充公式

02 如图3-17所示，在F2单元格

中输入公式，并向下填充。

=颜色
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条件数据应写在同一列，在这里就是

“或”的意思，只要满足其中一个条件就可

以了。还有一种情况是筛选出满足公司或者

行业中一列的数据。这样就分两行两列显

示，如图3-21所示。

图3-21 或的用法

假如要实现“且”的功能，则需要将条

件写在同一行。如图3-22所示，就是同时满

足公司为“嘉元实业”和行业为“旅游”的

所有项目。

图3-22 且的用法

如果只要“公司”和“第1季度销量”

两列，可以实现吗？

如图3-23所示，只需做小小的变动就可

以了。在复制到的区域中，先把表头填

写进去就行。

图3-23 选择需要的列

图3-20 满足多条件的高级筛选
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如图3-24所示，尺寸数据中的长和宽都

是用*隔开的，有没有办法提取长和宽？

图3-24 提取长、宽

3.3.1  按分隔符分列

温 馨 提 示

如果想将筛选的结果复制到新表格中，对于一个不存在的表格，高级筛选没法将筛选结果复制到那里。

可以先插入一个新表格，然后再用高级筛选。 

利用按分割符分列可以做到。

01 如图 3 - 2 5所示，选择单元格区域

A2:A10，然后单击“数据”选项卡中

的“分列”按钮，并在弹出的“文本

分列向导-第1步，共3步”对话框中保

持默认设置不变，再单击“下一步”

按钮。
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图3-25 文本分列第1步

02如图3-26所示，在“分隔符号”的“其他”文本框中输入“*”，再单击“下一步”按钮。

图3-26 文本分列第2步
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03如图3-27所示，设置“目标区域”为B2单元格，再单击“完成”按钮。

图3-27 文本分列第3步

3.3.2  将姓名分成两列显示

如图3-28所示，怎么将姓名分成姓和

名，并显示在两列呢？

图3-28 姓名清单

可以利用姓一般是一个字符这个特点

并用固定宽度分列实现。

01 选择A2:A12区域，将姓名复制到B列。

02 单击“数据”选项卡中的“分列”按

钮，然后在弹出的“文本分列向导-第1
步，共3步”对话框中，选中“固定宽

度”单选按钮，再单击“下一步”按钮。
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03单击第一个汉字处，再单击“确定”按钮，如图3-29所示。

图3-29 按固定字符分列

日期一般都是按Y/M/D形式显示的。

如图3-30所示，却显示成M.D.Y。这种

日期不能进行计算，怎么转换成可以

计算的日期呢？

标准日期是用“-”或者“/”隔开的，

其他形式都是不标准的，如果要显示

为其他形式，可以通过自定义单元格

得到。通过上面两个实例，我们知道

了分列的一般作用，其实分列也可以

将不标准日期转换成标准日期。
图3-30 不标准日期

3.3.3 将不标准日期转换成标准日期



79

第 3 章  常用小技巧

01 选择A 2 : A 1 2区域，然后单击“数

据”选项卡中的“分列”按钮，在

弹出的文本分列向导对话框中保持

默认设置不变，连续单击两次“下

一步”按钮。如图3-31所示，在“列

数据格式”选项组的“日期”下拉

列表框中选择M D Y选项，目标区

域引用A 2单元格，最后单击“完

成”按钮。

图3-31 按MDY分列

分列其实还有很多用途，如将文本转换

成真正的数字以便计算，如图3-32所示，因

为文本是不能直接求和的。数字默认靠右对

齐，而文本则靠左对齐。位置站错，价值也

就变了。

02 选择A2:A12区域，然后单击“数据”

选项卡中的“分列”按钮，在弹出的

“文本分列向导”对话框中保持默认

设置不变，直接单击“完成”按钮，

一步到位。如图3-33所示，虽然数据

暂时还是靠左对齐，但性质已经变

了，可以自动求和。

图3-32 不能求和的数据

图3-33 分列前后对比图

如果要将数字转换成文本，也可以用分

列完成。分列的时候，在“文本分列向导”

对话框的“列数据格式”选项组中选中“文

本”单选按钮就可以了。
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如图3-34所示，现在有一些电子邮件，如何提取其中的人名呢？

图3-34 电子邮件列表

仔细观察发现，人名后面都有一个分隔符“.”，因此可以按分隔符号分列获得人名。其

实，Excel 2013提供了一个超级强大的填充功能，用“闪电式”这个词来形容它再恰当

不过了，又快又好用。

在“名字”列，也就是B2单元格里输入第一个名字Nancy，并按Enter键。

如图3-35所示，单击“开始”选项卡中的“填充”按钮，然后在弹出的下拉菜单中选择

“快速填充”命令。观察工作表发现，已实现了按名字填充。

旧版本操作：只能按分列完成，或者用函数提取。

3.4 零散小技巧

3.4.1  闪电式数据填充
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图3-35 快速填充名字

也许你还没反应过来，下面再通过一个小例子

来说明这个“快速填充”功能。如图3-36所示，“调

色配方”列每个单元格内都有3种配色，现在要获取

中间的配色。

在“中间配色”列，也就是C2单元格中输入

“B:28”，按Enter键。

单击“开始”选项卡中的“填充”按钮，在弹

出的下拉菜单中选择“快速填充”命令。观察工作

表发现，中间配色方案已全部生成。快速填充的快

捷键是Ctrl+E，如果能记住快捷键会效率更高。 图3-36 获取中间配色

3.4.2  删除错误值

如图3-37所示，“平均每回人数”列中出

现错误值，很不美观，有没办法将错误值

替换成空？

图3-37 没有容错产生的错误值

可以利用查找功能，将错误值删除。

如图3 - 3 8所示，按正常方法操作，选择

D2:D13区域，然后按组合键Ctrl+F，弹出“查找

和替换”对话框。在“查找内容”下拉列表框

中输入“#DIV/0!”，单击“查找全部”按钮。

Excel会提示需要更改查找范围值。为什么会出现
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这个提示呢？因为错误值是由公式产生的，并不是公式存在错误值，错的只是显示出来的值。

有时，错误的操作会让你记忆更深刻。

图3-38 错误的操作方法

如图3-39所示，选择D2:D13区域，然后按组合键Ctrl+F，弹出“查找和替换”对话框。在

“查找内容”下拉列表框中输入“#DIV/0!”，将“查找范围”设置为“值”。单击“查找全

部”按钮。按住Shift键选择第一个和最后一个错误值，关闭对话框，再按Delete键删除。

图3-39 将“查找范围”设置为“值”
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温 馨 提 示

直接按组合键Ctrl+H调出“查找和替换”对话框的“替换”选项卡，然后将“查找范围”

设置为“值”，再单击“全部替换”按钮不就可以了吗？

做任何事情都得有自己的想法，这样才不会被别人牵着鼻子走，这样很好。来，我们一起

来走一遍，试试你的想法能否行得通。

如图3-40所示，按组合键Ctrl+H调出“查找和替换”对话框，发现“查找范围”下拉列表

中就只有一个“公式”选项，没有“值”哦！如果直接单击“全部替换”按钮，会提示找不到

可以替换的内容。

图3-40 直接替换效果图

正是因为出过错，我才知道这个“查找范围”的问题，所以特意把错误的做法写出来，让大家牢记这个错误。

也许，你一时半会还没法适应这个查找替换功能，先缓一缓，回头再练习几次就好了。其

实，如果先定位错误值再删除，就会比较容易理解查找替换功能。记住，条条大路通罗马！

如图3-41所示，选择区域，然后按F5键，调出“定位”对话框。单击“定位条件”按钮，

在弹出的“定位条件”对话框中选中“公式”单选按钮，在其下面只选中“错误”复选框，再

单击“确定”按钮，按Delete键删除错误值。
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温 馨 提 示

3.4.3  让数据输入更简单

如图3-42所示，经常要输入一些“缺陷

描述”，有没有办法让输入更简单？

图3-42 缺陷描述

如果数据量不超过5个，可以利用数据

有效性的序列来处理，但当数据量比

较大时这种方法反而更慢。

图3-41 定位删除错误值

在大多数情况下都是用下面的公式进行容错，公式部分在第4章将有详细介绍，这里就不做解释了。

=IF(C2,C2/B2,"")
=IFERROR(C2/B2,"")


