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  专题课堂——文本函数的应用 

  逻辑函数 

  专题课堂——逻辑函数的应用 

 

 
 

    本章主要介绍文本函数、文本函数的应用和逻辑函数方面的知识

与技巧。在本章的最后还将针对实际的工作需求，讲解逻辑函数应用

的方法。通过本章的学习，读者可以掌握文本函数与逻辑函数基础操

作方面的知识，为深入学习 Excel 2013 公式、函数与数据分析知识奠定

基础。 
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4.1  文本函数 

 

文本函数主要用于工作表中文本方面的计算。用户使用不同的

文本函数，既可以在一个文本值中查找另一个文本值，还可以将一

个文本字符串中的所有大写字母转换为小写字母。本节将详细介绍

文本函数的相关知识及操作方法。 

4.1.1      

文本函数可以分为两类，分别为文本转换函数和文本处理函数。文本转换函数可以对

字母的大小写、数字的类型和全角/半角等进行转换，而文本处理函数则用于提取文本中的

字符、删除文本中的空格、合并文本和重复输入文本等操作。 

4.1.2      

在 Excel 2013 中，数据主要分为文本、数值、逻辑值和错误值等几种类型，其中文本

数据主要是指常规的字符串，如姓名、名称、英文单词等。在单元格中，输入姓名等常规

的字符串时，即可被系统识别为文本。在公式中，文本数据需要一对半角双引号包含才可

使用。 

除了输入的文本，使用 Excel 中的文本函数、文本合并运算符计算得到的结果也是文

本类型。另外，文本中具有一个特殊的值，即空文本，使用一对半角双引号表示，是一个

字符长度为 0 的文本型数据，常用来将公式结果显示为“空”。而使用键盘上 Space 键得

到的值，虽然看不到，实际上是具有长度的值。 

4.1.3      

在默认情况下，单元格中输入数值和日期时，自动使用右对齐方式；错误值和逻辑值

自动以居中方式显示，而文本型数据自动左对齐显示。如图 4-1 所示，B3 单元格为文本型

数字，D3 单元格为数值。 

 

图 4-1 

Section 

0 分 25 秒 

0 分 31 秒 

0 分 22 秒 
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4.1.4      

在 Excel 2013 中，一共提供了 27 种文本函数，供用户使用，如表 4-1 所示。 

表 4-1  

函  数 说  明 

ASC 将字符串中的全角(双字节)英文字符转换为半角(单字节)字符 

BAHTTEXT 使用β (泰铢)货币格式将数字转换为文本 

CHAR 返回由代码数字指定的字符 

CLEAN 删除文本中的所有非打印字符 

CODE 返回文本字符串中第一个字符的数字代码 

CONCATENATE 将几个文本项合并为一个文本项 

DOLLAR 使用＄(美元)货币格式将数字转换为文本 

EXACT 检查两个文本值是否相同 

FIND、FINDB 区分大小写状态下，在一个文本值中查找另一个文本值 

FIXED 将数字格式设置为带有固定小数位数的文本 

JIS 将字符串中的半角(单字节)英文字符转换为全角(双字节)字符 

LEFT、LEFTB 返回文本值中最左边的字符 

LEN、LENB 返回文本字符串中的字符个数 

LOWER 将文本转换为小写 

MID、MIDB 从文本字符串中的指定位置返回特定个数的字符 

PHONETIC 提取文本字符串中的拼音(汉字注音)字符 

PROPER 将文本值每个字的首字母大写 

REPLACE、REPLACEB 替换文本中的字符 

REPT 按给定次数重复文本 

RIGHT、REPLACEB 返回文本值中最右边的字符 

SEARCH、SEARCHB 在一个文本值中查找另一个文本值(不区分大小写) 

SUBSTITUTE 在文本字符串中用新文本替换旧文本 

T 将参数转换为文本 

TEXT 设置数字格式并将其转换为文本 

TRIM 删除文本中的空格 

UPPER 将文本转换为大写形式 

VALUE 将文本参数转换为数字 

 
 
 

 

 

 

在 Excel 中，在单元格中以半角的单引号（'）开始的内容，或者设置为文本格式的内

容，也都属于文本。 

知识拓展 

 

0 分 06 秒 
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4.2  专题课堂——文本函数的应用 

 

在处理工作表中的数据时，经常需要从单元栺中取出部分文本

或查找文本，或者需要计算字符串的长度、返回特定的字符等，这

时就需要使用文本函数。本节将列举一些常用的文本函数应用案

例，幵对其迚行详细的讲解。 

4.2.1    ASC  

ASC 函数用于双字节字符集(DBCS)语言，能将全角(双字节)字符更改为半角(单字节)

字符。下面详细介绍 ASC 函数的语法结构和使用 ASC 函数将全角字符转换为半角字符的

方法。 

1     语法结构 

 
ASC (text) 
 

ASC 函数语法具有下列参数。 

 text：文本或对包含要更改的文本单元格的引用。如果文本中不包含任何全角字

符，则文本不会更改。 

2     应用举例 

本例将应用 ASC 函数将全角字符转换为半角字符。下面详细介绍其方法。 

选择 B2 单元格，在编辑栏中输入公式“=ASC(A2)”，并按 Enter 键。系统会在 B2

单元格中显示转换为半角字符的书名。选中 B2 单元格，向下拖动复制公式，即可完成将

相应单元格全角字符转换为半角字符的操作，如图 4-2 所示。 

 

图 4-2 

Section 

0 分 28 秒 
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4.2.2    CONCATENATE  

CONCATENATE 函数用于将几个单元格中的字符串合并在一个单元格中，下面详细

介绍 CONCATENATE 函数的语法结构和使用 CONCATENATE 函数进行自动提取序号的

方法。 

1     语法结构 

 
CONCATENATE (text1, [text2], ...) 
 

CONCATENATE 函数语法具有下列参数。 

 text1：要连接的第一个文本项。 

 text2, ...：可选，其他文本项，最多为 255 项。项与项之间必须用逗号隔开。 

也可以用和号(&)运算符代替 CONCATENATE 函数来连接文本项，如“=A1 & B1”

与“= CONCATENATE (A1, B1)”返回的值相同。 

2     应用举例 

本例将应用 CONCATENATE 函数自动提取当前工作表中的序号，下面详细介绍其操

作方法。 

选中 E3 单元格，在编辑栏中输入公式“=CONCATENATE(A3,B3,C3)”，按 Enter 键，

即可合并 A3、B3、C3 单元格的内容，从而提取序号。选中 E3 单元格，向下拖动复制公

式，这样即可快速提取其他各项序号，如图 4-3 所示。 

 

图 4-3 

4.2.3     CLEAN  

CLEAN 函数用于删除文本中不能打印的字符。对从其他应用程序中输入的文本使用 

CLEAN 函数，可以删除其中含有的当前操作系统无法打印的字符。 

0 分 27 秒 

0 分 25 秒 
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CLEAN 函数被设计为删除文本中 7 位 ASCII 码的前 32 个非打印字符(值为 0 ～ 

31)。在 Unicode 字符集中，有附加的非打印字符(值为 127、129、141、143、144 和 157)，

CLEAN 函数自身不删除这些附加的非打印字符。下面将详细介绍 CLEAN 函数的语法结

构和使用 CLEAN 函数清理非打印字符的方法。 

1     语法结构 

 
CLEAN(text) 
 

CLEAN 函数语法具有下列参数。 

 text：必需。要从中删除非打印字符的任何工作表信息。 

2     应用举例 

本例将使用 CLEAN 函数清理非打印字符，下面详细介绍其方法。 

选择 B2 单元格，在编辑栏中输入公式“=CLEAN(A2)”，并按键盘上 Enter 键，系统

在 B2 单元格内，将 A2 单元格中的数据排列成一行。按住鼠标左键向下拖动填充公式，即

可完成清理非打印字符的操作，如图 4-4 所示。 

 

图 4-4 

4.2.4    CHAR  

函数 CHAR 用于返回对应于数字代码的字符，可将其他类型计算机文件中的代码转换

为字符。下面将详细介绍 CHAR 函数的语法结构和使用 CHAR 函数返回对应于数字代码

字符的方法。 

1     语法结构 

 
CHAR(number) 
 

CHAR 函数语法具有下列参数。 

0 分 17 秒 
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 number：介于 1 ～ 255 用于指定所需字符的数字。字符是计算机所用字符集中

的字符。当参数大于 255 时，返回错误值“#VALUE!”。 

2     应用举例 

本例将应用 CHAR 函数返回对应于数字代码的字符，下面详细介绍其方法。 

选择 A1 单元格，在编辑栏中输入函数“=CHAR (65)”，并按键盘上 Enter 键，系统

则返回相应的字母 A；如果输入“=CHAR (66)”，则返回字母 B，如图 4-5 所示。 

 

图 4-5 

4.2.5     DOLLAR  

DOLLAR 函数可将数字转换为文本格式，并应用货币符号。函数的名称及其应用的货

币符号取决于语言的设置。 

此函数依照货币格式将小数四舍五入到指定的位数，并转换成文本。使用的格式为 

“(¥#,##0.00_);(¥#,##0.00)”。下面将详细介绍 DOLLAR 函数的语法结构和使用 DOLLAR

函数转换货币格式的方法。 

1     语法结构 

 
DOLLAR(number, [decimals]) 
 

DOLLAR 函数语法具有下列参数。 

 number：数字、对包含数字的单元格的引用或是计算结果为数字的公式。 

 decimals：可选。小数点右边的位数。如果 decimals 为负数，则 number 从小数点

往左按相应位数四舍五入；如果省略 decimals，则假设其值为 2。 

2     应用举例 

本例将应用 DOLLAR 函数转换货币格式，下面详细介绍其方法。 

选择 C2 单元格，在编辑栏中输入公式“=DOLLAR(B2/6.05,2)”，并按键盘上 Enter

键，系统会自动在 C2 单元格内计算出结果。选择 C2 单元格并向下拖动填充公式至其他

单元格，即可完成转换货币格式的操作，如图 4-6 所示。 
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图 4-6 

4.2.6    EXACT  

EXACT 函数用于比较两个字符串，如果字符串完全相同，则返回 TRUE；否则返回 

FALSE。函数 EXACT 区分大小写，但忽略格式上的差异。利用 EXACT 函数，可以测

试在文档内输入的文本。下面将详细介绍 EXACT 函数的语法结构以及使用 EXACT 函数

比较两个字符串是否相同的方法。 

1     语法结构 

 
EXACT(text1, text2) 
 

EXACT 函数语法具有下列参数。 

 text1：必需。第一个文本字符串。 

 text2：必需。第二个文本字符串。 

2     应用举例 

本例将使用 EXACT 函数比较产品编号是否相同，下面详细介绍其操作方法。 

选中 E3 单元格，在编辑栏中输入公式“=EXACT(A3,D3)”，并按键盘上 Enter 键，

即可显示该商品的编号是否发生变化。选中 E3 单元格，向下拖动复制公式，即可显示所

有商品的编号是否发生变化，如图 4-7 所示。 

 

图 4-7 

0 分 25 秒 
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4.2.7     LEN  

LEN 函数用于返回文本字符串中的字符个数。下面将详细介绍 LEN 函数的语法结构

及使用 LEN 函数检查身份证位数是否正确的操作方法。 

1     语法结构 

 
LEN (text) 
 

LEN 函数语法具有下列参数。 

 text：必需。要查找其长度的文本。空格将作为字符进行计数。 

2     应用举例 

LEN 函数用于返回字符串的长度，本实例在工作表中添加“身份证的位数”一项，然

后使用 LEN 函数快速检查身份证的位数。下面具体介绍其操作方法。 

选中 F3 单元格，在编辑栏中输入公式“=LEN(E3)”，按键盘上的 Enter 键，即可计

算出该员工的身份证位数是否为 18 位。选中 F3 单元格，向下拖动复制公式，这样即可快

速检查出其他员工的身份证位数是否为 18 位，如图 4-8 所示。 

 

图 4-8 

4.2.8     LOWER  

LOWER 函数用于将一个文本字符串中的所有大写字母转换为小写字母。下面将详细

介绍 LOWER 函数的语法结构以及使用 LOWER 函数将文本转换为小写的方法。 

1     语法结构 

 
LOWER (text) 
 

LOWER 函数语法具有下列参数。 

0 分 32 秒 

0 分 29 秒 



 

 104 

 text：要转换为小写字母的文本。函数 LOWER 不改变文本中非字母的字符。 

2     应用举例 

本例将利用 LOWER 函数将单词或者英文句子中的所有字母转换为小写形式。下面详

细介绍其操作方法。 

选中 B2 单元格，在编辑栏中输入公式“=LOWER(A2)”，按键盘上的 Enter 键，即可

将 A2 单元格中的英文字母全部转换成小写。选中 B2 单元格，向下拖动复制公式，这样即

可快速转换其他单元格中的英文字母，如图 4-9 所示。 

 

图 4-9 

 

 

 

 

使用 LOWER 函数转换后，返回的结果不区分全角和半角；只转换单一单元格的内

容，不能转换单元格区域，并且不转换字符串中的非英文字符。 

知识拓展 

 

4.2.9     REPLACE  

REPLACE 函数可以将文本字符串在指定的字符位置替换为另一文本字符串。下面将

详细介绍 REPLACE 函数的语法结构和使用 REPLACE 函数为电话号码升级的方法。 

1     语法结构 

 
REPLACE(old_text, start_num, num_chars, new_text) 
 

REPLACE 函数语法具有下列参数。 

 old_text：必需。要替换其部分字符的文本。 

 start_num：必需。要用 new_text 替换的 old_text 中字符的位置。 

 num_chars：必需。希望使用 new_text 替换 old_text 中字符的个数。 

 new_text：必需。将用于替换 old_text 中字符的文本。 

0 分 27 秒 
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如果参数 start_num 或 num_chars 小于 0，则返回错误值“#VALUE!”。如果忽略参

数 num_chars，则相当于在参数 start_num 表示的字符之前插入新字符。 

专家解读 

 

2     应用举例 

本例将应用 REPLACE 函数为当前工作表中的电话号码升级，下面介绍其操作方法。 

选中 D3 单元格，在编辑栏中输入公式“=REPLACE(C3,1,5, "0417-8")”，然后按键盘

上的 Enter 键，即可将第一个客户的电话号码由原来的“0417-29XXX66”直接升级为

“0417-829XXX66”。选中 D3 单元格，向下拖动复制公式，即可快速将所有的客户电话

号码升级，如图 4-10 所示。 

 

图 4-10 

4.2.10   PROPER  

PROPER 函数是指将文本字符串的首字母及任何非字母字符之后的首字母转换成大

写，将其余的字母转换成小写。下面将详细介绍 PROPER 函数的语法结构和使用 PROPER

函数将文本中每个单词的首字母转换为大写的方法。 

1     语法结构 

 
PROPER (text) 
 

PROPER 函数语法具有下列参数。 

 text：用引号括起来的文本、返回文本值的公式或是对包含文本(要进行部分大写

转换)的单元格的引用。 

2     应用举例 

选择 B2 单元格，在编辑栏中输入公式“=PROPER(A2)”，并按键盘上的 Enter 键，
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系统会将 A2 单元格中所有单词的首字母以大写的形式显示在 B2 单元格中，按住鼠标左

键向下填充公式，这样即可完成将文本中每个单词的首字母转换为大写的操作，如图 4-11

所示。 

 

图 4-11 

 

 

 

 

PROPER 函数只转换单一单元格的内容，不能转换单元格区域。PROPER 函数不转

换字符串中的非英文字符。 

专家解读 

 

4.3  逻辑函数 

 

逻辑函数主要用于在公式中迚行条件的测试与判断，或者迚行

复合检验，使用逻辑函数，可以使公式变得更加智能。本节详细介

绍逻辑函数的相关知识。 

4.3.1      

逻辑函数主要作用是判断真假值。逻辑函数是根据不同条件进行不同处理的函数，条

件式中使用比较运算符号指定逻辑式，并用逻辑值表示它的结果。逻辑值用 TRUE、FALSE

之类的特殊文本表示指定条件是否成立，条件成立时为逻辑值 TRUE；条件不成立时为逻

辑值 FALSE。逻辑值或逻辑值式被经常使用，它将 IF 函数作为前提，其他的函数作为参数。 

4.3.2      

在 Excel 2013 中提供了 7 种逻辑函数，分别是 AND、FALSE、IF、IFERROR、NOT、

OR 和 TRUE，其主要功能如表 4-2 所示。 

Section 

0 分 40 秒 

0 分 17 秒 
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表 4-2  

函  数 说  明 

AND 如果该函数的所有参数均为 TRUE，则返回逻辑值 TRUE 

FALSE 返回逻辑值 FALSE 

IF 用于指定需要执行的逻辑检测 

IFERROR 如果公式计算出错误值，则返回指定的值；否则返回公式的计算结果 

NOT 对其参数的逻辑值求反 

OR 如果该函数的任一参数为 TRUE，则返回逻辑值 TRUE 

TRUE 返回逻辑值 TRUE 

4.4  专题课堂——逻辑函数应用 

 

使用 Excel 2013，在需要检测或者判断数据的时候，经常会应

用到逻辑函数。本节列举一些常用的逻辑函数应用案例，幵对其迚

行详细讲解。 

4.4.1     AND  

AND 函数用于判断多个条件是否同时成立，如果所有参数的计算结果都为 TRUE 时，

则返回 TRUE；只要有一个参数的计算结果为 FALSE，即返回 FALSE。下面将介绍 AND

函数的语法结构以及使用 AND 函数检测产品是否合格的方法。 

1     语法结构 

 
AND(logical1, [logical2], ...) 
 

AND 函数语法具有下列参数。 

 logical1：必需。表示要检验的第一个条件，其计算结果可以为 TRUE 或 FALSE。 

 logical2, ...：可选。表示要检验的其他条件，其计算结果可以为 TRUE 或 FALSE，

最多可包含 255 个条件。 

 

 

 

 

参数的计算结果必须是逻辑值（如 TRUE 或 FALSE），或者参数必须是包含逻辑值

的数组或引用；如果数组或引用参数中包含文本或空白单元格，则这些值将被忽略；如果

指定的单元格区域未包含逻辑值，则 AND 函数将返回错误值“#VALUE!”。 

专家解读 

 

Section 
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2     应用举例 

本例利用 AND 函数快速检测产品是否合格，下面详细介绍其操作方法。 

选择 E2 单元格，在编辑栏中输入公式“=AND(B2:D2="合格")”，并按 Ctrl+Shift+Enter

组合键。在 E2 单元格内，显示 TRUE 表示合格，显示 FALSE 表示不合格。按住鼠标左键

向下填充公式，即可完成检测其他产品是否合格，如图 4-12 所示。 

 

图 4-12 

4.4.2    FALSE  

FALSE 函数用于返回逻辑值 FALSE。用户也可以直接在工作表或公式中输入文字

FALSE，Microsoft Excel 会自动将它解释成逻辑值 FALSE。FALSE 函数主要用于检查与其

他电子表格程序的兼容性。下面将详细介绍 FALSE 函数的语法结构以及使用 FALSE 函数

判断两列数据是否相等的方法。 

1     语法结构 

 
FALSE() 
 

FALSE 函数语法没有参数。 

2     应用举例 

本例将应用 FALSE 函数判断两列数据是否相等。A、B 两列存放英文单词，A 列的单

词是参照字符，B 列为手工录入数据，其中有部分错误，现在需要判断哪些单词输入有误。 

选择 C1 单元格，在编辑栏中输入公式“=A1=B1”，按键盘上的 Enter 键，即可判断

出第一个的结果。将鼠标指针移动到 C1 单元格的右下角，当鼠标指针变成十字形状时，

按住鼠标左键拖动鼠标指针至 C8 单元格，然后释放鼠标，这样即可一次性判断出所有结

果，如图 4-13 所示。 

0 分 46 秒 
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图 4-13 

4.4.3     IF  

IF 函数用于在公式中设置判断条件，然后根据判断结果 TRUE 或 FALSE 来返回不同

的值。下面将介绍 IF 函数的语法结构以及使用 IF 函数标注不及格考生的方法。 

1     语法结构 

 
IF(logical_test, [value_if_true], [value_if_false]) 
 

IF 函数语法具有下列参数。 

 logical_test：必需。表示计算结果为 TRUE 或 FALSE 的任何值或表达式。例如，

A10=100 就是一个逻辑表达式；如果单元格 A10 中的值等于 100，则表达式的计

算结果为 TRUE，否则，表达式的计算结果为 FALSE。此参数可以使用任何比较

运算符。 

 value_if_true：可选。表示当 logical_test 参数的计算结果为 TRUE 时所要返回的

值。例如，如果此参数的值为文本字符串“预算内”，并且 logical_test 参数的计

算结果为 TRUE，则 IF 函数返回文本“预算内”。如果 logical_test 的计算结果为

TRUE，并且省略 value_if_true 参数(即 logical_test 参数后仅跟一个逗号)，IF 函

数将返回 0(零)。若要显示单词 TRUE，要对 value_if_true 参数使用逻辑值 TRUE。 

 value_if_false：可选。表示当 logical_test 参数的计算结果为 FALSE 时所要返回的

值。例如，如果此参数的值为文本字符串“超出预算”，并且 logical_test 参数的

计算结果为 FALSE，则 IF 函数返回文本“超出预算”。如果 logical_test 的计算结

果为 FALSE，并且省略 value_if_false 参数(即 value_if_true 参数后没有逗号)，则

IF 函数返回逻辑值 FALSE。如果 logical_test 的计算结果为 FALSE，并且省略

value_if_false 参数的值(即在 IF 函数中，value_if_true 参数后没有逗号)，则 IF 函

数返回值 0(零)。 

2     应用举例 

本例利用 IF 函数标注不及格考生。下面详细介绍其操作方法。 

0 分 25 秒 
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选择 C2 单元格，在编辑栏中输入公式“=IF(B2<60,"不及格","")”，并按键盘上的 Enter

键，系统会在 C2 单元格内判断该考生是否及格。按住鼠标左键向下填充公式，即可完成

标注不及格考生的操作，如图 4-14 所示。 

 

图 4-14 

4.4.4     IFERROR  

IFERROR 函数用于检查公式的计算结果是否为错误值，如果公式的计算结果为错误，

则返回指定的值；否则将返回公式的结果。下面将详细介绍 IFERROR 函数的语法结构以

及使用 IFERROR 函数检查数据正确性的方法。 

1     语法结构 

 
IFERROR(value, value_if_error) 
 

IFERROR 函数语法具有以下参数。 

 value：必需。表示检查是否存在错误的参数。 

 value_if_error：必需。表示公式的计算结果为错误时要返回的值。计算得到的错

误类型有“#N/A”“#VALUE!”“#REF!”“#DIV/0!”“#NUM!”“#NAME?”或

“#NULL!”。 

2     应用举例 

本例将应用函数 IFERROR 实现当除数或被除数为空值(或 0 值)时，返回错误值相对应

的计算结果。下面详细介绍其操作方法。 

选择 C2 单元格，在编辑栏中输入公式“=IFERROR(A2/B2,"计算数据有错误")”，然

后按键盘上的 Enter 键，即可返回计算结果。如果被除数为空值(或 0 值)，返回的计算结果

为 0；如果除数为空值(或 0 值)，返回的计算结果为“计算数据有错误”。将鼠标指针移动

到 C2 单元格的右下角，当鼠标指针变成十字形状时，按住鼠标左键并向下拖动进行复制

填充，即可计算出其他两个数据相除的结果，如图 4-15 所示。 

0 分 43 秒 
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图 4-15 

4.4.5     NOT  

NOT 函数用于对逻辑值求反。如果逻辑值为 FALSE，NOT 函数将返回 TRUE；如果

逻辑值为 TRUE，NOT 函数将返回 FALSE。下面将详细介绍 NOT 函数的语法结构以及使

用 NOT 函数进行筛选的方法。 

1     语法结构 

 
NOT(logical) 
 

NOT 函数语法具有下列参数。 

 logical：必需。表示一个计算结果可以为“真”(TRUE)或“假”(FALSE)的值或

表达式。 

2     应用举例 

本例将应用 NOT 函数对当前工作表中的员工进行筛选，性别是女的则返回 FALSE，

反之则为 TRUE。下面具体介绍其操作方法。 

选择 F3 单元格，在编辑栏中输入公式“=NOT(B3="女")”，按键盘上的 Enter 键，即

可看到该员工是否被筛选掉。将鼠标指针移动到 F3 单元格的右下角，当鼠标指针变成十

字形状时，按住鼠标左键并拖动鼠标指针至 F10 单元格，然后释放鼠标，这样即可筛选出

所有的人员，如图 4-16 所示。 

 

图 4-16 
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4.4.6     OR  

OR 函数用于判断多个条件中是否至少有一个条件成立，只要有一个参数为逻辑值

TRUE，OR 函数就会返回 TRUE；只有所有参数都为逻辑值 FALSE，OR 函数才能返回

FALSE。下面详细介绍 OR 函数的语法结构以及使用 OR 函数判断员工考核是否达标的

方法。 

1     语法结构 

 
OR(logical1, [logical2], ...) 
 

OR 函数语法具有下列参数。 

 logical1：必需。表示第 1 个要测试的条件。 

 logical2, ...：可选。表示第 2～255 个需要进行测试的条件。 

2     应用举例 

本例将应用 OR 函数判断员工考核是否达标。下面详细介绍其操作方法。 

选择 F3 单元格，在编辑栏中输入公式“＝OR(C3>=90,D3>=90,E3>=90)”，按键盘上

的 Enter 键，即可判断出该员工在技能考核中是否达标。将鼠标指针移动到 F3 单元格的右

下角，当鼠标指针变成十字形状时，按住鼠标左键并拖动鼠标指针至 F10 单元格，然后释

放鼠标，这样即可判断出其他员工在技能考核中是否达标，如图 4-17 所示。 

 

图 4-17 

4.4.7     TRUE  

TRUE 函数用于返回逻辑值 TRUE。下面将详细介绍 TRUE 函数的语法结构以及使用

TRUE 函数判断两列数据是否相同的方法。 

0 分 34 秒 

0 分 36 秒 
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1     语法结构 

 
TRUE() 
 

TRUE 函数语法没有参数。 

2     应用举例 

本例将应用 TRUE 函数判断两列数据是否相同，下面详细介绍其操作方法。 

选中 C2 单元格，在编辑栏中输入公式“=A2=B2”，然后按键盘上的 Enter 键，即可

判断录入在 A2 单元格中的数据是否与 B2 单元格中的数据相同。将鼠标指针移动到 C2 单

元格右下角，待变成十字形状后，按住鼠标左键并向下拖动进行公式填充，即可判断 A 列

数据与 B 列数据是否相同，如果相同则返回 TRUE，不相同则会返回 FALSE，如图 4-18

所示。 

 

图 4-18 

4.5  实践经验与技巧 

 

在本节的学习过程中，将侧重介绍与本章知识点有关的实践经

验及技巧，主要内容包括比对文本、根据年龄判断职工是否退休、

使用 IF 和 NOT 函数选择面试人员以及使用 IF 和 OR 函数对产品迚

行分类等方面的知识与操作技巧。 

4.5.1      

函数 EXACT 区分大小写，但忽略格式上的差异。可以通过 EXACT 函数对录入的数

据进行比对，下面详细介绍其操作方法。 

Section 
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选择 C2 单元格，在编辑栏中输入公式“=IF(EXACT(A2,B2), "可用","不可用")”，并

按键盘上的 Enter 键。如果两组邀请码相同，则在 C2 单元格内显示“可用”信息，反之

则显示“不可用”信息。按住鼠标左键向下拖动填充公式，即可完成比对文本的操作，如

图 4-19 所示。 

 

图 4-19 

4.5.2      

本例将使用 OR 函数和 AND 函数进行判断职工是否退休的操作。假设男职工大于 60

岁退休，女职工大于 55 岁退休，判断工作表中的 10 个人是否已经退休。下面将详细介绍

其操作方法。 

选择 D2 单元格，在编辑栏中输入公式“=OR(AND(B2="男",C2>60),AND(B2="女", 

C2>55))”，按键盘上的 Enter 键，即可对第一名职工进行判断。将鼠标指针移动到 D2 单

元格的右下角，当鼠标指针变成十字形状时，按住鼠标左键并拖动鼠标指针至 D11 单元格，

然后释放鼠标，这样即可一次性判断所有员工是否退休，如图 4-20 所示。 

 

图 4-20 

0 分 42 秒 
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4.5.3     IF NOT  

在对应聘人员进行考核之后，可以使用 IF 函数配合 NOT 函数对应聘人员进行筛选，

使分数达标者具有面试资格。下面详细介绍其操作方法。 

选择 E2 单元格，在编辑栏文本框中，输入公式“=IF(NOT(D2<=120),"面试","")”，并

按键盘上的 Enter 键，在 E2 单元格中，系统会自动对具有面试资格的应聘人员标注“面试”

信息。按住鼠标左键向下拖动填充公式，即可完成选择面试人员的操作，如图 4-21 所示。 

 

图 4-21 

4.5.4     IF OR  

在日常工作中，如果希望对两个种类的商品进行分类，可以利用 IF 函数搭配 OR 函数

来完成，下面详细介绍其操作方法。 

选择 B2 单元格，在编辑栏中输入公式“=IF(OR(A2="洗衣机",A2="电视",A2="空调"), 

"家电类","数码类")”，然后按键盘上的 Enter 键。在 B2 单元格中，系统会自动对商品进

行分类。将鼠标指针移动到 B2 单元格的右下角，当鼠标指针变成十字形状时，向下拖动

填充公式，即可完成对产品进行分类的操作，如图 4-22 所示。 

 

图 4-22 

 

 

 

 

在使用嵌套 IF 时，括号一定要匹配。因为漏掉右括号会产生错误。 

一点即通 
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4.6  有问必答 

1. 如何比较字符串？ 

要比较两个字符串(或单元栺中的文本)是否相同，可以使用等号(=)。例如，在编辑栏

中输入公式“=A2=A3”，其中第一个等号表示后面的是公式，第二个等号作为比较运算

符。这时如果 A2 与 A3 单元栺中的内容相同，则返回 TRUE，否则返回 FALSE。 

2. 如何删除空格和非打印字符？ 

有时文本值包含前导、尾部或多个嵌入空栺字符，或者非打印字符。在执行排序、筛

选或搜索时，这些字符有时会导致意外结果。例如，用户可能由于不慎添加额外空栺字符

而导致录入错误，或者从外部源导入的文本数据可能包含文本中嵌入的非打印字符。由于

这些字符不容易引起注意，可能会导致难以理解的意外结果。要删除这些不需要的字符，

可以结合使用 TRIM 和 CLEAN 函数。 

3. 如何提取子串？ 

在实际应用中，经常需要对字符串的一部分迚行操作，如在姓名中查找姓“张”的员

工，就需要获取姓名字符串中的第一个字符。Excel 提供了 3 个提取子串的函数，分别是

LEFT 函数、RIGHT 函数和 MID 函数。 

4. 如何查找子串？ 

使用 Excel 的文本函数，可在已知的文本内容中查找子串。通过这个功能，可在表栺

中查找包含某个子串的单元栺，幵返回子串所在的起始位置。查找子串的函数有 FIND 函

数和 SEARCH 函数。 

5. 如何替换子串？ 

大多数的应用程序都提供有“替换”功能，可将指定的文本替换为另外的内容。Excel

通过 REPLACE 函数和 SUBSTITUTE 函数来迚行替换子串的操作。 
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