
在对数据进行处理、分析时，可能需要对一列或多行多列

数据进行互相转换，也可能需要对表格进行拆并处理，甚至还

可能对数据进行对比与去重。复制、剪切、粘贴、剪贴板、填

充、转置、鼠标拖动等传统方法，在数据量大时会感到力不从

心，这时可以考虑使用一些比较简便的方法。

第6 章

表格转换、拆并与对比
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6.1  表格内容的转换

6.1.1  一列内容转换为多行 
        多列

将一列内容转换为多行多列，可以按照先

行后列或先列后行的顺序排列，有多种方法。

例6-1 请将A列中的12个名字排列成3行

4列。

这里介绍按照先行后列的顺序进行排列的

方法。如有先列后行的排列方法，则详见示例

文件。

1. 使用“填充 + 替换”的方法来转换

用填充的方法做好表底。填写表底时，先

在C1单元格中输入“A1”，填充至F1单元格；

再在C2单元格中输入“A6”，填充至F2单元

格；最后选择F1:F2区域，填充至F3单元格。

通过替换得到的相对引用公式。使用

Ctrl+H组合键打开“查找和替换”对话框，在 

 “查找内容”框里输入“a”或“A”，在“替

换为”框里输入“=a”或“=A”。单击“全部

替换”按钮，在弹出的关于替换结果的警告框

中，单击“确定”按钮，如图6-1所示。

图 6-1 将表中的单元格引用替换为相对引用公式

选中C2:F3区域复制，使用“选择性粘

贴”功能中的“粘贴为数值”命令。

2. 直接填充相对引用公式来转换

选取B1:D12区域，在编辑框里输入公式 

 “=A4”，使用Ctrl+Enter组合键进行批量填充。

也可以从A4单元格开始，将公式向右、向下

填充至D12单元格，如图6-2所示。

图 6-2 直接使用相对引用公式来转换

将填充的公式粘贴为值。

删除多余的行、列，最后剩下的A1:D3区

域就是正确结果。

3. 借助 WPS 文字“将文字转换成表格”功 

    能来转换

将WPS表格里的数据复制粘贴到WPS文

字空白文档中，在“粘贴”下拉按钮的下拉列

表中选择“只粘贴文本”选项。

全选粘贴到WPS文字文档中的文本，在 

 “插入”选项卡中单击“表格”下拉按钮，在

下拉菜单中选择“文本转换成表格”选项。

在“将文字转换成表格”对话框中，将列

数设置为4列，单击“确定”按钮。

将WPS文字文档中的表格复制粘贴到

WPS表格工作表中。

转换方式如图6-3所示。

图 6-3 借助 WPS 文字“将文字转换成表格”功能

来转换

1

2

3
6

8

7

4

5

6.1.1
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图 6-5 按照先列后行的顺序填充单元格引用

4. 使用函数公式来自动转换

将一列内容转变为多行多列，可以利用

WPS表格中的多个函数，根据指定的行、列

数构建自动化模板，以达到一劳永逸的效果，

但理解函数公式有一定难度。

最常用的方法是使用函数OFFSET+ROW+ 

COLUMN。

为B1单元格设置自定义格式为“0行”，

为B2单元格设置自定义格式为“0列”。在B2

单元格填写需要的列数。

B1=ROUNDUP(COUNTA(A:A)/B2,)。

式中，COUNTA函数计算A列文本单元格

的个数，该个数除以B2单元格的列数，得

到行数。ROUNDUP函数远离零值，向上 

 （绝对值增长的方向）舍入数字，其语法为

，第2个参数省略了0值，

表示取整。

C2=IF(OR(ROW()-1>$B$1,COLUMN()-2> 

$B$2),"",OFFSET($A$1,(ROW(A1)-1)*$B$2+ 

COLUMN(A1)-1,))。将C2单元格的公式向右、

向下填充。式中，ROW函数无参数时返回公

式所在单元格的行号；COLUMN函数无参数

时返回公式所在单元格的列号；OFFSET函数

的语法为 ， 

返回对单元格或单元格区域中指定行数和列数

的区域的引用，其第2个参数由ROW+COLUMN

函数配合B2单元格的列数进行控制。外层IF

函数用于屏蔽无关的值，如图6-4所示。

图 6-4 OFFSET 函数将一列内容按照先行后列的顺序

转换为多行多列

INDIRECT、INDEX函数可以代替OFFSET

函数来构造公式。ROW+COLUMN函数产生

的行、列位置数可以由SEQUENCE函数生成

的序数数组代替。这些用法详见示例文件。

6.1.2  多行多列内容转换为 
       一列

将多行多列内容转换为一列，是逐行或逐

列依次取值的，有多种方法。

例6-2 请将3行4列共12个名字排列成 

1列。

这里介绍按照先行后列的顺序进行排列的

方法。如有先列后行的排列方法，则详见示例

文件。

1. 使用“填充 + 替换”的方法来转换

用填充的方法做好表底。在F1单元格中

输入“k=A1”，填充至F3单元格；在F4单元

格中输入“k=B1”，填充至F6单元格；在F7

单元格中输入“k=C1”，填充至F9单元格；在

F10单元格中输入“k=D1”，填充至F12单元

格，如图6-5所示。

进行替换操作。使用Ctrl+H组合键打开 

 “查找和替换”对话框，将“k”替换为空。

选中F1:F12区域复制，使用“选择性粘贴”

功能中的“粘贴为数值”命令。

2. 直接使用相对引用公式来转换

选取A4:D12区域，在编辑框里输入公式 

 “=B1”，使用Ctrl+Enter组合键进行批量填充。

如果不批量填充公式，就从A4单元格开始将

公式向右、向下填充至D12单元格，如图6-6

所示。

6.1.2
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图 6-6 直接使用相对引用公式按照先列后行的顺序

转换为一列

将填充的公式粘贴为值。

删除B:D列，只留下A列数据。

3. 借助 WPS 文字替换功能来转换

将WPS表格里的名字复制粘贴到WPS文

字空白文档中，在“粘贴”下拉按钮的下拉列

表中选择“只粘贴文本”选项。

选中WPS文字文档中名字间的空白区域

进行复制，使用Ctrl+H组合键打开“查找和

替换”对话框，在“查找内容”框中进行粘

贴；也可以将光标放在“查找内容”框中，单

击“特殊格式”下拉按钮，在下拉菜单中选择 

 “制表符”选项；还可以在“查找内容”框中

直接输入“^t”。接着将光标放在“替换为”

框中，单击“特殊格式”下拉按钮，在下拉菜

单中选择“段落符号”选项；也可以在“替换

为”框中直接输入“^p”。单击“全部替换”

按钮，如图6-7所示。

图 6-7 替换空格为段落符号

图 6-8 OFFSET 按照先行后列的顺序将

多行多列内容转换为一列

全选WPS文字文档中的名字，复制粘贴

到WPS表格工作表中。

如果想要将多行多列的名字按照先列后行

的顺序转换为一列，需要事前在WPS表格工

作表中对行列进行转置。

4. 使用函数公式来转换

将多行多列内容转换为一列，可以利用函

数公式构建自动化模板，实现一步到位。常用

函数OFFSET+INT+MOD+ROW的方法。

C1、C2单元格的自定义格式分别为“0

行”“0列”。

C1=COUNTA(D:D)。

C2=COUNTA(D1:L1)。D1:L1区域有9列，

区域可以加宽或缩窄。

A2=OFFSET($D$1,INT((ROW()-2)/$C$2), 

MOD(ROW()-2,$C$2))&""。将公式向下填充

至需要的地方。式中，INT函数将数字向下舍

入到最接近的整数，得数作为OFFSET函数的第

2个参数；MOD函数返回两数相除的余数，其

语法为 ，得数作为OFFSET函数

的第3个参数；OFFSET函数返回对D1单元格指

定行数和列数的区域的引用，如图6-8所示。

5. 创建多重合并计算数据透视表来转换

创建多重合并计算数据区域透视表后，能

够在字段的腾挪辗转中将多行多列内容转换 

为一列，并且转换成一列后的姓名按升序进行 

排序。

在“插入”选项卡中单击“数据透视表”

按钮，在打开的“创建数据透视表”对话框

中选中“使用多重合并计算区域”单选按钮 

 （这三步可以通过依次按下Alt、D、P键来实

现），单击“选定区域”按钮。在打开的“数

1

2
7

6

4 5
3
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图 6-9 创建多重合并计算数据区域透视表

图 6-10 布局字段

据透视表向导 -第1步，共2步”对话框中，

默认选中“创建单页字段”单选按钮，单击 

 “下一步”按钮。在打开的“数据透视表向导 -

第2步，共2步”对话框中，在“选定区域”引

用框中引用A1:E4区域，单击“添加”按钮，

单击“完成”按钮。在返回的“创建数据透

视表”对话框中，选中“现有工作表”单选按

钮，在其框内引用G1单元格，选中“确定”

按钮，如图6-9所示。

1 5
6

7
8

2

3
4

9
10

11
12

在“数据透视表区域”窗格中将“值”字

段拖到“行”区域里，“筛选器”“列”“值”

三个区域不要任何字段，如图6-10所示。转变

成一列后的姓名是按升序排列的。

6.1.3  将一列内容合并为一格 
       多行

巧用剪贴板，在编辑状态下，能够快速地

将一列内容转换为一格多行。

例6-3 请将一列中的人名合并到一个单

元格中并呈多行显示。

选中所需要合并内容的单元格区域A1:A5

区域，进行复制。

在“开始”选项卡中单击“剪贴板”组的

对话框启动器。

双击目标单元格F1单元格，进入编辑状

态，或单击目标单元格，将光标放在编辑栏。

在“剪贴板”的项目列表中，单击要合并

的内容。

按Enter键确认，或者在编辑栏单击“确

认”按钮 ，就可以看到合并后的效果，如

图6-11所示。

图 6-11 将一列内容转换为一格多行

1

5

2

3

4

6.1.4  将一格多行内容分拆 
       为一列

这类转换可以不用剪贴板，但仍要在编辑

状态下才能实现。

例6-4 请将一个单元格中呈多行显示的

人名放在一列中。

双击一格多行内容所在单元格A1单元格，

或者单击一格多行内容所在单元格，使之进入 

 “编辑模式”，选择所有内容进行复制。

选择目标区域的左上角单元格或整个区域

进行粘贴，如图6-12所示。

图 6-12 将一格多行内容转换为一列

6.1.3

6.1.4
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6.2  表格的拆分与合并

有时，为了方便查看或分发数据，可能需 

要将工作表按照内容拆分，或者将工作簿按照

工作表拆分。有时，为了方便查看或汇总数

据，可能需要根据同一内容对下级不同组织的

工作簿及其工作表进行合并，也可能需要将自

己建立的零散工作表进行合并或整合。这些拆

分或合并表格的操作，WPS会员可使用“拆分

表格”或“合并表格”功能，执行“数据”｜ 

 “拆分表格”或“合并表格”命令，或执行 

 “开始”｜“工作表”｜“拆分表格”或“合并表

格”命令，都可以进行相关操作。

6.2.1  工作表按照内容拆分

例6-5 如图6-13所示，请将汇总的发货

表按“到达省份”拆分为不同的文件。

图 6-13 发货表

在待拆分的工作表中，执行“数据”｜ 

 “拆分表格”｜“工作表按照内容拆分”命令，

在打开的“拆分工作表”对话框中，检查已

自动填写的“待拆分区域”是否正确，如不

正确，则重新进行引用。查看是否需要勾选

“数据包含标题”复选框。在“拆分的依

据”下拉列表中选择“到达省份（列8）”

选项。已默认选中“不同的新文件，保存路

径”单选按钮，可以保留默认的保存路径，也

可以单击“浏览”按钮自行选择保存路径。

单击“开始拆分”按钮，在打开的“拆分表

格”对话框中单击“打开文件夹”按钮，就可

以查看拆分出来的文件了，如图6-14所示。

图 6-14 工作表按照内容拆分

图 6-15 在同一工作簿中查看到按内容拆分后的工作表

1
5

6
7

8

2
3

4

9

在第7步时，可以将拆分后的工作表保存

在“不同的工作表”。单击“开始拆分”按钮

后，再在打开的“拆分表格”对话框中单击 

 “查看”按钮，就可以在待拆分工作表所在工

作簿中查看到按内容拆分后的工作表了，如 

图6-15所示。

图 6-16 按日期拆分时的选项

在第6步时，如果“拆分的依据”选择 

 “发货日期”选项，就还可以在右侧的下拉列

表继续选择拆分的日期依据，如图6-16所示。

6.2.2  工作簿按照工作表拆分

例6-6 4个省份的发货数据在一个工作

簿中的不同工作表里，请将4个工作表放在不

同的新工作簿中。

在待拆分的任意一个工作表中，执行 

 “数据”｜“拆分表格”｜“工作簿按照工作表拆

分”命令，在打开的“拆分工作簿”对话框

中查看是否需要勾选“包含隐藏工作表”复

选框。勾选待拆分的工作表。在“保存位置”

6.2.1

6.2.2
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图 6-17 工作簿按照工作表拆分

图 6-18 选择要合并的工作表

图 6-19 合并多个工作表成一个工作表

1

5

6
7

8

2

3

4

框中可以保留默认的保存路径，也可以单击 

 “浏览”按钮自行选择保存路径。单击“开始

拆分”按钮，在打开的“拆分表格”对话框中

单击“打开文件夹”按钮，就可以查看拆分出

来的文件，如图6-17所示。

6.2.3  合并成一个工作表

合并工作表是指将一个或多个工作簿中的

多个工作表的内容合并在一个工作表中，是 

 “工作表按照内容拆分”的逆向操作。表的结

构和列标题完全相同时，才有合并的意义。

例6-7 每个村一个工作簿，每天一个工

作表记录了“14天内旅居史”，请将2个村3日

来记录的内容合并在一个工作表中。

执行“数据”｜“合并表格”｜“合并成一

个工作表”命令，在打开的“合并成一个工作

表”对话框中单击“添加文件”按钮，在打开

的“打开”对话框中，在保存位置找到文件，

单击“打开”按钮，如图6-18所示。

1

5
6

7

2
3

4

图 6-20 选择要合并的工作表

1

5 6

7

2

3

4

在返回到的“合并成一个工作表”对话框

中，选择要合并的工作表（如要全选，就直接

勾选“全选”复选框；选中文件时，可以移

除不需要的文件），在“从第几行开始合并”

框中输入或微调数字按钮，确保不合并列标题

行，只保留唯一的列标题行，单击“开始合

并”按钮。等待一会儿，就会在新的工作簿

中显示“报告”和“总表”两个工作表。“报

告”工作表会列出合并的工作簿及其工作表的

目录，并有链接直达合并后的“总表”中相应

的数据区域。“总表”工作表则显示出合并后

的数据内容，首列显示的是工作簿及其工作表

名称，如图6-19所示。

8

9
10

6.2.4  按相同表名合并工作表

按相同表名合并工作表是指可以将在多个

工作簿中的多个同名工作表按表名将内容合并

在一起。

例6-8 每个村一个工作簿，每天一个工

作表记录了“14天内旅居史”，请将2个村3日

来记录的内容按天数合并在相应工作表中。

执行“数据”｜“合并表格”｜“按相同表

名合并工作表”命令，在打开的“合并同名工

作表”对话框中单击“添加文件”按钮，在打

开的“打开”对话框中，在保存位置找到文

件，单击“打开”按钮，如图6-20所示。

6.2.3

6.2.4
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选择要合并的工作表，在“从第几行开始

合并”框中输入行数，单击“开始合并”按

钮。等待一会儿，就会在新的工作簿中显示 

 “报告”和其他同名工作表。“报告”工作表会

列出合并的工作簿及其工作表的目录，并有

链接直达合并后的数据所在工作表的相应区

域。其他工作表中则显示出合并后的数据内

容，首列显示的是工作簿及其工作表名称，如

图6-21所示。

图 6-21 按相同表名合并工作表

8

9
10

6.2.5  按相同列内容匹配两表 
        数据

对两表数据进行匹配，经常使用VLOOKUP

函数。在不使用函数的情况下，也可以对两个

表的内容（可在不同工作表中）进行匹配，而

且在多条件或多列内容匹配时更为方便。如果

用B表匹配A表，则B表的列数不能少于A表的

列数，多出的列数也会匹配到新的表中。

例6-9 如图6-22所示，请用B表的数据

匹配A表的数据。

图 6-22 A、B 两个表

执行“数据”｜“合并表格”｜“按相同列

内容匹配两表数据”命令，在打开的“按相同

列内容匹配两表数据”对话框中，在“区域

1”引用框中引用A2:B9区域，在“区域2”引

用框中引用D2:G11区域，勾选“数据包含标

题”复选框，单击“合并到新工作表”按钮，

如图6-23所示。

图 6-23 按相同列内容匹配两表数据

1
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4

因B表中没有“徐水艳”，所以匹配后

没有她的工资和银行卡号信息。因使用“员

工”和“性别”两个字段匹配，又因在B表中 

 “罗锦江”没有性别内容，无法精准匹配，因

而匹配后也没有他的工资和银行卡号信息。在

B表中有两个“李兴”，根据“员工”和“性

别”两个字段匹配A表，所以就匹配出“女

性”的“李兴”。

6.2.6  整合成一个工作簿

整合成一个工作簿是“工作表按照内容拆

分”的逆向操作，多用于上级部门汇总电子表

格文件。

例6-10 4个省份的发货数据在不同的工

作簿中，请放到一个工作簿中。

执行“数据”｜“合并表格”｜“整合成一

个工作簿”命令，在打开的“合并成一个工作

簿”对话框中单击“添加文件”按钮，在打开

的“打开”对话框中，在保存位置找到文件，

单击“打开”按钮，如图6-24所示。

图 6-24 选择要整合的工作簿
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6.2.5

6.2.6
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图 6-25 整合成一个工作簿

8

9 10

返回“合并成一个工作簿”对话框，选择

要合并的工作表。可以在“选项”下拉菜单中

选择工作表命名选项。单击“开始合并”按

钮。等待一会儿，就会在新的工作簿中显示 

 “报告”和要合并的工作表。“报告”工作表会

列出合并的工作簿及其工作表的目录，并有链

接直达合并后的各工作表，如图6-25所示。

图 6-27 按相同表名整合工作簿

图 6-28 两种工具关于唯一值或重复值概念的区别

8

9
10

6.2.7  按相同表名整合工作簿

按相同表名整合工作簿是指将多个工作簿

中的多个同名工作表，按相同的表名合并在不

同的工作簿中。

例6-11 每个村一个工作簿，每天一个

工作表记录了“14天内旅居史”，请将两个

村3日来记录的内容按天数合并在不同的工作 

簿中。

执行“数据”｜“合并表格”｜“按相同表

名整合工作簿”命令，在打开的“重组同名

工作表”对话框中单击“添加文件”按钮，在

打开的“打开”对话框中，在保存位置找到文

件，单击“打开”按钮，如图6-26所示。

图 6-26 选择要整合的工作簿
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选择要合并的工作表，保持默认的“保存

位置”或“浏览”选择新的保存位置，单击 

 “开始重组”按钮。等待一会儿，就会在新的

工作簿中显示“报告”工作表。“报告”工作

表会列出重组前的工作簿及其工作表的目录，

并有链接直达合并后的位置，如图6-27所示。

6.3  数据对比与去重

在日常工作中，有时需要核对数据，对唯

一值或重复值进行标记或提取，甚至直接删除

重复项，得到唯一值列表。WPS表格提供了 

 “数据对比”和“重复项”两个现成工具。其

中，对唯一值或重复值进行标记，是WPS表

格条件格式功能的简便运用；对唯一值或重

复值进行提取，是WPS表格筛选功能的简便

运用。在这两个工具中，唯一值或重复值的

概念是不一样的。以一列数据为例，如图6-28 

所示。

“数据对比”工具
（筛选）

“重复项”工具
（条件格式）

重复项 重复值

唯一值 唯一值

6.3.1  单区域重复与唯一数据 
        的标记与提取

一个区域的数据，可以对重复数据与唯一

数据进行标记与提取，还可以删除重复项。

6.2.7

6.3.1
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例6-12 现有一个区域的数据，请体验

对唯一值与重复值进行标记与提取。

1. 标记重复数据

（1）使用“数据对比”工具标记重复数据。

执行“数据”｜“数据对比”｜“标记重复

数据”命令，在打开的“标记重复数据”对

话框中，在“列表区域”框内引用A1:B9区域 

 （可在启用工具之前选择此区域），选择要作

为“整行对比”的列，选择“标记颜色”，单

击“确认标记”按钮，如图6-29所示。“智能

工具箱”中也有“数据对比”工具。

图 6-29 使用“数据对比”工具标记单区域的重复数据

图 6-30 使用“重复项”工具标记单区域的重复数据
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4
图 6-31 使用“数据对比”工具标记单区域的唯一数据
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4

图 6-32 使用“数据对比”工具提取单区域的

重复数据
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5
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4

（2）使用“重复项”工具标记重复数据。

“重复项”工具在标记重复数据时，不是

按“数据对比”工具那种“整行对比”的方式

进行匹配的，而是各列各自匹配。

执行“数据”｜“重复项”｜“设置高亮重

复项”命令，在打开的“高亮显示重复值”

对话框中，决定是否勾选“精确匹配15位以

上的长数字”复选框（受WPS表格精度的限

制，处理15位以上的长数字时，必须勾选此

复选框），在引用框内引用A1:B9区域（可在

启用工具之前选择），单击“确定”按钮，如 

图6-30所示。如果不想再高亮显示重复值，可

以在选择数据区域后，执行“数据”｜“重复

项”｜“清除高亮重复项”命令，随时清除高

亮重复项。

1

5
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4

2. 标记唯一数据

执行“数据”｜“数据对比”｜“标记唯一

数据”命令，在打开的“标记唯一数据”对

话框中，在“列表区域”框内引用A1:B9区域 

 （可在启用工具之前选择），选择要作为“整

行对比”的列，选择“标记颜色”，单击“确

认标记”按钮，如图6-31所示。

3. 提取重复数据

执行“数据”｜“数据对比”｜“提取重复

数据”命令，在打开的“提取重复数据”对话

框中，在“列表区域”框内引用A1:B9区域，

选择要作为“整行对比”的列，根据需要决

定是否勾选“数据包含标题”和“显示重复

次数”复选框，单击“提取到新工作表”按

钮，如图6-32所示。

4. 提取唯一数据

（1）使用“数据对比”工具提取唯一数据。

执行“数据”｜“数据对比”｜“提取唯一

数据”命令，在打开的“提取唯一数据”对话

框中，在“列表区域”框内引用A1:B9区域，

选择要作为“整行对比”的列，根据需要选

择“提取方式”，单击“提取到新工作表”按

钮，如图6-33所示。



97

第
6
章   

表
格
转
换
、
拆
并
与
对
比

图 6-33 使用“数据对比”工具提取单区域的重复数据

1

5
6

7

2

3

4

（2）使用“重复项”工具删除重复项。

使用“重复项”工具在删除重复项时，是

按“数据对比”工具中“重复数据保留一条”

的提取方式在原数据区域保留唯一项的。可以

选择一至多列进行匹配，当为全部列时，就是 

 “数据对比”工具中“整行对比”的方式。

选择数据区域，执行“数据”｜“重复

项”｜“删除重复项”命令，在打开的“删除

重复项”对话框中，视数据情况决定是否勾选 

 “数据包含标题”复选框，勾选所要匹配的列， 

单击“删除重复项”按钮，在弹出的提示框

内，有重复项和唯一值数量的说明，单击“确

定”按钮，得到唯一值列表，如图6-34所示。

图 6-34 使用“重复项”工具删除单区域的重复项

1
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74

6.3.2  两区域重复与唯一数据 
        的标记与提取

两个区域的数据，也可以对重复数据与唯

一数据进行标记与提取。

例6-13 现有两个区域的数据，请体验

对唯一值与重复值进行标记与提取。

1. 标记重复数据

执行“数据”｜“数据对比”｜“标记重

复数据”命令，在打开的“标记两区域中重

复数据”对话框中，选择“两区域”类别，

1
5
6

7
8 9

2
3 4

图 6-35 使用“数据对比”工具标记两区域的重复数据

在“区域1”框内引用A2:B11区域，在“区

域2”框内引用D2:E10区域，选择“标记颜

色”，视数据引用情况决定是否勾选“数据包

含标题”复选框，单击“确认标记”按钮，如

图6-35所示。
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2. 标记唯一数据

执行“数据”｜“数据对比”｜“标记唯

一数据”命令，在打开的“标记两区域中唯

一数据”对话框中，选择“两区域”类别，

在“区域1”框内引用A2:B11区域，在“区

域2”框内引用D2:E10区域，选择“标记颜

色”，视数据引用情况决定是否勾选“数据包

含标题”复选框，单击“确认标记”按钮，如

图6-36所示。

图 6-36 使用“数据对比”工具标记两区域的唯一数据

3. 提取重复数据

执行“数据”｜“数据对比”｜“提取重复

数据”命令，在打开的“提取两区域中重复数

据”对话框中，在左侧选择“两区域”类别，

在“区域1”框内引用A2:B11区域，在“区域

2”框内引用D2:E10区域，视数据引用情况决

定是否勾选“数据包含标题”复选框，单击 

 “提取到新工作表”按钮，如图6-37所示。

6.3.2
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图 6-37 使用“数据对比”工具提取两区域的重复数据
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41

2
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图 6-38 使用“数据对比”工具提取两区域的重复数据

4. 提取唯一数据

执行“数据”｜“数据对比”｜“提取唯一

数据”命令，在打开的“提取两区域中唯一

数据”对话框中，在左侧选择“两区域”类

别，在“区域1”框内引用A2:B11区域，在 

 “区域2”框内引用D2:E10区域，视数据引

用情况决定是否勾选“数据包含标题”复选

框，勾选“提取数据”的区域，单击“提取到

新工作表”按钮，如图6-38所示。

6.3.3  单工作表重复数据的 
        标记与提取

单工作表数据的对比仅限于对重复数据的

标记与提取。

例6-14 现有一个工作表的数据，请对

重复值进行标记与提取。

1. 标记重复数据

执行“数据”｜“数据对比”｜“标记重复

数据”命令，在打开的“标记工作表中重复

行”对话框中，在左侧选择“单工作表”类

别，在右侧选择工作表，选择“标记颜色”，

单击“确认标记”按钮，如图6-39所示。

图 6-39 使用“数据对比”工具标记单工作表的

重复数据
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2. 提取重复数据

执行“数据”｜“数据对比”｜“提取重复

数据”命令，在打开的“提取工作表中重复

行”对话框中，在左侧选择“单工作表”类

别，在右侧选择工作表，单击“提取到新工作

表”按钮，如图6-40所示。

图 6-40 使用“数据对比”工具提取单工作表的

重复数据
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6.3.4  两工作表重复与唯一 
        数据的标记与提取

两个工作表的数据，可以对重复数据与唯

一数据进行标记与提取。

例6-15 现有2021年、2022年的数据在

两表中，请体验对唯一值与重复值进行标记与

提取。

1. 标记重复数据

执行“数据”｜“数据对比”｜“标记重复

数据”命令，在打开的“标记两工作表中重复

行”对话框中，在左侧选择“两工作表”类

别，在右侧选择工作表，选择“标记颜色”，

单击“确认标记”按钮，如图6-41所示。

6.3.3

6.3.4
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图 6-41 使用“数据对比”工具标记两工作表的

重复数据
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图 6-42 使用“数据对比”工具标记两工作表的

唯一数据
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2. 标记唯一数据

执行“数据”｜“数据对比”｜“标记唯一

数据”命令，在打开的“标记两工作表中唯一

数据”对话框中，在左侧选择“两工作表”类

别，在右侧选择工作表，选择“对比方式”，

选择“标记颜色”，单击“确认标记”按钮，

如图6-42所示。

图 6-43 使用“数据对比”工具提取两工作表的

重复数据
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行”对话框中，在左侧选择“两工作表”类

别，在右侧选择工作表，单击“提取到新工作

簿”按钮，如图6-43所示。
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图 6-44 使用“数据对比”工具提取两工作表的

唯一数据

4. 提取唯一数据

确保两个表都有标题，例如“2021年” 

 “2021年”，以示区分。执行“数据”｜“数

据对比”｜“提取唯一数据”命令，在打开的 

 “提取两工作表中唯一数据”对话框中，在左

侧选择“两工作表”类别，在右侧选择工作

表，选择“对比方式”，单击“提取到新工作

簿”按钮，如图6-44所示。

3. 提取重复数据

执行“数据”｜“数据对比”｜“提取重复

数据”命令，在打开的“提取两工作表重复




