
第5章

数据有效性筛选

学习目标

本章主要学习如何筛选有效数据,通过工具栏和函数实现限定条件下的数据提取,并借

助筛查条件的设定、高级筛选运用等,实现对疑点数据的定位和提取。

数据的有效性往往与数据本身代表的意义相关联。每类数据的存在都有其约束性条

件,不合理范围的存在即为违规违法操作。本章借助经济业务中各项业务执行的红线标准,
以此为数据有效性的成立条件对数据进行筛查,得到超越合理范围的疑点数据。

5.1 数据排序的有效性约束

表格数据的排序是对数据有效性进行筛选的一种常用方法。排序方式中有很多种,默
认的即为升降序,或者按颜色,或者筛选数据内容和上下限等条件,从而获取想要的数据。
而某些数据需要选用特定的排列顺序,而且此类通用数据可以在相类似的数据中进行运用,
这就可以使用自定义排序筛选功能。

图5.1为湖南省各地级市和自治州的社保人员数量统计表,数据分析人员想要得到按

照编制排列的数据统计。自动的排序方式一般只能按照拼音顺序,因此并不能实现按照编

制排序,还需要进行人工调整。因此,这里可以借用自定义的排序方式,将编制序列数据设

置为固定模板。

图 5.1

从网络上下载湖南省的行政地级市和自治州名,已经按照固定的编制排位排序好的行

政区域划分,如图5.2所示。
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  在要进行数据处理的表格中,单击“文件”菜单,选择“高级”命令,然后单击“编辑自定义

列表”(图5.3),打开该工具对话框。选择已下载好的行政划分区域名称,单击“导入”按钮,
这样就将行政划分的固定排序以序列的方式采集进了模板中,如图5.4所示。

图 5.2
 

图 5.3

图 5.4

打开要进行数据处理的表格,单击“筛选”,然后选择“按颜色排序”中的“自定义排序”,
如图5.5所示。

打开“自定义排序”对话框,在“次序”框下选择“自定义”排序,这时会出现已经自定义排

序的各类数据,选择前面定义好的行政划分次序,单击“确定”按钮(图5.6)。此时就可以看

到表格中的数据按照既定的排序规则已经重新排列了顺序(图5.7)。
在数据审计工作中,数据的优先排序是获取关键数据的重要手段。在通过通用排序无

法实现目的的情况下,可以将关键字段采用自定义形式固化成模板,以方便在执行类似工作

时快捷操作。
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图 5.5

图 5.6

图 5.7
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5.2 条件格式筛选异常

现在有一张医院采购药品明细表,表中罗列了各种药品的进货价格和零售价格,如图5.8
所示,现在需要对这样一张表格进行数据分析。

图 5.8

5.2.1 突出显示单元格规则

“突出显示单元格规则”在本案例中主要用于突出显示销售价格高于进货价格20%以

上的药品。其操作步骤如下。
第一步:选中要突出的数据区域。选中“采购药品明细表”中的药品“进销加成比例”区

域,即H列单元格区域。
第二步:在“条件格式”功能中选择“突出显示单元格规则”中的“大于”,在“为大于以下

值的单元格设置格式”中输入20%,“设置为”中选择“浅红填充色深红色文本”,如图5.9和

图5.10所示。

图 5.9
 

图 5.10

这时,进销价格超过20%的药品名就已经被标注出来了,如图5.11所示。
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图 5.11

5.2.2 项目选取规则

“项目选取规则”在本案例中主要用于突出显示药品“进销加成比例”排名前5的数据。
其操作步骤如下。

第一步:清除之前设置的条件格式。选中上面已经设置条件格式的 H 单元格区域。
在“条件格式”功能中选择“清除规则”中的“清除所选单元格的规则”,如图5.12所示,单击

“确定”按钮后,刚设置的条件格式就被清除了。

图 5.12

第二步:选择数据区域。用鼠标选中“采购药品明细表”的“进销加成比例”区域,即 H
列单元格区域,同前面。

第三步:突出显示排名前5的单价。在“条件格式”功能中选择“项目选取规则”中的

“前10项”,在“前10项”对话框中,将10改为5,即仅突出显示前5个最大值项目,“设置为”
中的填充颜色选择默认的即可,如图5.13和图5.14所示。

单击“确定”按钮,进销加成比例最大的前5种药品数据就被突出显示出来了,如图5.15
所示。
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图 5.13
  

图 5.14

图 5.15
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􀪍   :这里选择的突出颜色和查询数据个数,都可以根据需要进行相应选择。

5.2.3 数据条

“数据条”在本案例中主要用来查看各种药品的进销加成情况。其操作步骤如下。
第一步:清除之前设置的条件格式,同上面操作。
第二步:选择数据区域。用鼠标选中采购药品明细表的“进销加成比例”区域,即 H列

单元格区域。
第三步:将每种药品的加成比例用条形图展现。在“条件格式”功能中选择“数据条”,

然后在“渐变填充”中选择“蓝色数据条”。
确认后,各种药品的加成比例已经用条形图标注出来了,加成多少一目了然,如图5.16

和图5.17所示。
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图 5.16

图 5.17

5.2.4 图标集

“图标集”在本案例中主要用于区分药品进销加成是否合理。
自2017年以来国家政策规定,医院禁止对药品进行加价销售。在此用“图标集”来进行

数据分析。
第一步:清除之前设置的条件格式,同前面操作。
第二步:依旧选择数据区域H列。
第三步:将各种药品的加价比例用图标标注。在“条件格式”功能中选择“图标集”,然

后选择“其他规则”,打开“新建格式规则”对话框,在“图标样式”中指定一个样式,这里选择

“对、错、感叹号”图标集,如图5.18和图5.19所示。
第四步:设置图标显示数值区间。在“选择规则类型”中选定第一个“基于各自值设置

所有单元格的格式”。在“图标”选项中,第一个选择符号“×”,值“>0”,类型选择“百分比”,
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图 5.18

图 5.19

表示不符合政策的数据;第二个选择符号“√”,这里需要注意的是,选项中没有单独的

“=0”,所以在这里选择一个交集,“<=0且>=0”,其交集默认的值即为“=0”,表示符合

政策不加价销售,如图5.20所示。
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图 5.20

这里只需要保留两个图标,第三个选项这里不需要,所以直接选择“无单元格图表”。
单击“确定”按钮,到这里,药品是否进行加价销售已经被条件格式清晰地标注出来了。

效果如图5.21所示。

图 5.21

5.3 高级筛选识别异常

平时进行的筛选都是简单运用,其实使用的都是自动筛选功能,而且每次都只能对一列

数据设置筛选条件,如果要设置多列数据的筛选条件,就要用到“高级筛选”。在“数据”菜单

下有个“高级”选项,单击进去后,会出现如图5.22所示的界面。
从对话框中可以看到,“高级筛选”有多个必须要输入的内容,分别是:在原有区域显示

筛选结果、将筛选结果复制到其他位置、列表区域、条件区域。
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图 5.22

(1)列表区域就是原始数据区域。
(2)条件区域是指用什么条件来筛选,通常会在原始

数据区域的下面或者右面空白处添加一个区域,专门放置

条件区域,以免执行筛选后覆盖了原始数据。
(3)条件区域的基本格式是“表头标题+条件”,“表

头标题”必须与原始数据区域的表头标题内容一致,通常

直接复制原始数据区域的标题。
(4)筛选条件为两个以上时,条件区域就对应为两个

以上。如果写在同一行,表示是同时满足的“与”关系。条

件区域标题不一定要跟原始数据区域表头标题顺序一致,
但是其内容必须完全一致。如果将几个筛选条件排列在

同一列,则表示筛选条件为“或”关系,即满足其中一个条

件即可。因此,一定要注意行与列的区别。

5.3.1 检测试剂过期/临期

近年来,新冠病毒的出现,让防疫物资在某段时间内非常稀缺,价格也是成倍上涨。经

过国家和企业的努力,相关物资的生产保证了市场供应充足。但是在多次的防疫物资审计

中,惊现众多机构囤积物资、高价转售、虚报数据获取国家补贴的情况,严重扰乱了社会秩序

和民众利益。本节从被审计单位获取“在库防疫物资明细表”,如图5.23所示,通过分析其

过期/临期物资的数量和金额,来审计其造成的经济利益损失情况,为其他事项审计提供事

实依据。下面以“检测试剂”专题为例。

图 5.23

利用“高级筛选”工具,设定两个筛查条件统计品名和有效期,品名选择“检测试剂”,有
效期设置为“<2022/7/1”,两个条件需要同时满足,所以两个条件区域并列在一行中。

第一步:创建条件区域,即在药品入库明细表数据区域的上边空白区域设置两个条件

区域“A1:B3”。复制表格中的表头标题“品名”和“有效期”至“A2:B2”单元格。接着在条件

区域表头标题下分别输入条件值“检测试剂”和“<2022/7/1”,完成条件区域的设置,如


