
案例 1 如何将外部数据导入 excel 中 

将外部数据导入 Excel中，以导入纯文本文件“学生成绩

单.txt”为例介绍将外部数据导入 Excel的操作。 

步骤如下： 

1.单击“开始”→“程序”→“附件”→“记事本”命令，创

建文件“学生成绩单”，如图 1所示，保存并关闭记事本。 

 

 
 

图 1 记事本录入数据 

2.在 Excel 2016中新建一个工作簿文档。单击“数据”选项卡

→“获取外部数据”命令组→“自文本”命令，按“文本导入向

导”步骤依次进行设置，完成操作，如图 2所示。 

（1）单击“数据”选项卡→“获取外部数据”→“自文本”命

令。 

 
 

图 2 获取外部数据命令组 

（2）在“导入文本文件”对话框中选择文本文件。如图 3所示。 

录入数据，每列之间

用 Tab键或空格间隔 



 
图 3打开“导入文本文件”对话框 

 

（3）“文本导入向导”，第 1步选择文件类型。如图 4所示。 

 

 
 

图 4第 1步选择文件类型 

 

（4）“文本导入向导”，第 2步设置分隔符号。如图 5所示。 

 



 
 

图 5第 2步设置分隔符号 

 

（5）“文本导入向导”，第 3步设置数据格式。如图 6所示。 

 

 
 

图 6 第 3步设置数据格式 

 

 

（6）在“导入数据”对话框设置数据放置位置。如图 7所示。 



 

 
 

图 7 “导入数据”对话框设置 

 

（7）完成效果。如图 8所示。 

 

 
 

图 8 将数据导入 Excel 表格完成效果 

 

案例 2 如何筛选数据 

对学生成绩进行筛选。打开素材文件的“学生成绩单”工作簿，

复制“学生成绩单”到最后，将工作表重命名为“学生成绩筛选 1”； 

（1）筛选出所有等级为“优秀”的学生数据 



①单击整个数据区域内的任一单元格； 

②单击“开始”选项卡“编辑”命令组“排序和筛选”下拉

按钮“筛选”按钮； 

③单击“等级”右侧的下拉按钮，在列表中选择“优秀”； 

④单击“确定”按钮，筛选结果如图 1所示； 

 

图 1 筛选“优秀”的结果 

 

⑤单击“开始”选项卡“编辑”命令组“排序和筛选”下拉

按钮“清除”按钮，取消“自动筛选”。 

（2）筛选出数学成绩高于平均分的数据 

①单击“数学”右侧的下拉按钮，打开下拉列表，在列表中选择

“数字筛选”“高于平均值”，如图 2所示； 

 

 

图 2 高于平均值 

 



②筛选结果如图 3 所示； 

 

 

图 3筛选“数学成绩高于平均值”的结果 

 

③单击“开始”选项卡“编辑”命令组“排序和筛选”下拉

按钮“筛选”按钮，取消“自动筛选”标记，同时将隐藏数据全部

显示出来。 

 

案例 3分析数据——汇总、平均分、排名。 

学校中，考试成绩要进行分析排名，以便更好的进行教学计划。

本任务以班级为单位对学生成绩进行分析：汇总、平均分、排名等。 

 

具体操作步骤： 



1.选中学生成绩表中任意一单元格，点击【插入】选项卡中的【数

据透视表】按钮，在创建数据透视表窗口中，放置位置选择【现有工

作表】，点击位置框，选择 L5单元格，最后点击【确定】按钮创建一

个数据透视表 

2.在右侧的数据透视表窗格中，把【班级】字段拖到行标签，

【总分】字段拖到值标签中，并且连续拖 3次。 

3.设置平均分：右侧窗格中，单击值标签中的第二个求和项，在弹出



的菜单中选择【值字段设置】，弹出新窗口，计算类型选择【平均值】，

最后点击【确定】 

4.计算排名：右侧窗格中，单击值标签中的第三个求和项，在弹出

的菜单中选择【值字段设置】，弹出新窗口，计算类型选择【平均

值】（此操作同上第 3步），再单击【值显示方式】页面，值显示

方式选择【降序排列】，基本字段选择【班级】，最后点击【确

定】。 



 

5.美化表格：单击【设计】选项卡，选择一个数据透视表样式，

再修改数据透视表标题行，最终效果如下图： 



 

通过数据透视表我们对数据进行分析得到了我们想要的信息，但

是所得到信息可视化不强，而图表可以把数据和数据之间的关系直观、

形象地表示出来。不但使得打印出来的文档丰富多彩，而且更有利于

数据的分析和比较。这是 Excel2016的另一个重要功能。 

下面我们以学生成绩表中的前五名学生为例，依据他们的的“语

文”“数学”“英语”成绩的数据创建簇状柱形图，来体会图表在分析

数据中优越性。 

具体操作步骤如下： 

1.选择创建图表的数据所在的单元格区域。选择“姓名”“语文”

“数学”、“英语”列前五行，如图所示: 



 

2.单击“插入”选项卡“图表”组中的“柱形图”按钮，在弹出的



下拉列表中选择需要的图表样式，例如，选择“二维柱形图”中的

“簇状柱形图”即可，如图所示 

下图是自动生成的簇状柱形图。 

 

3.添加图表元素 



（1）添加图表标题。选中图表，单击“图表工具”“设计”选项卡

“图表布局”组中的“添加图表元素”，在下拉菜单选择“图表标

题”“图表上方”，在标题文本框中输入文本“成绩分析图”。 

（2），按照同样步骤设置其他的图表元素：轴标题、图例。如图所

示 

 



 

4.更改图表类型。 

（1）选定图表，单击“图表工具”“设计”选项卡“类型”组中的

“更改图表类型”，打开“更改图表类型”对话框，如图所示 

（2）选择“条形图”选项，在右侧列表中选择“三维簇状条形

图”，单击“确定”按钮，效果如图所示。 

5、添加或删除数据系列。 

（1）选定图表，单击“图表工具”“设计”选项卡，“数据”中的

“选择数据”按钮，单击“选择数据源”对话框的“图例项（系

列）”列表中的“添加”按钮，打开“辑数据系列”对话框，如图所

示，单击“列名称”文本框右侧的“折叠对话框”按钮，选择单元

格 H1，添加该字段名。 



 

（2）单击“系列值”文本框右侧的“折叠对话框”按钮，在工作表

中选择要添加的数据系列（不包括字段名），然后再选中单元格区域

H2:H6，添加该对话框。 

（3）单击“确定”按钮，返回到“选择数据源”对话框，单击该对

话框的“确定”按钮，名为”数据库”的数据系列被添加到图表

中。如图所示 



 

删除数据系列的操作很简单。如果仅删除图表中的数据系列，

单击选定图表中要删除的数据系列，然后按【Delete】键。如果要

一起删除工作表与图表中的某个数据系列，选定该工作表中该数据

系列所在单元格区域，然后按【Delete】键。 

6、更改图表位置。选中图表后单击“图表工具”“设计”选项卡

“位置”组”“移动图表”按钮，打开“移动图表”对话框，如图所

示，选择“新工作表”，在右侧文本框中输入：成绩分析图。单击

“确定”这是在“学生成绩表”工作簿中新增“成绩分析图”工作

表。 



 

7、设置图表样式。Excel2016提供了快速设置图表外观的布局和样

式，选中图表，选择“图表工具”“设计”选项卡，在“图表样式”

组中，选择“样式 6”，效果如图所示 

 

 


