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第1章 Excel公式的基础

 



表达计算规则

Excel公式是用来执行计算的表达
式01

03

 

 

02

等号的意义

公式以等号（）开头



操作符操作符

表示运算符号表示运算符号

操作数操作数

函数或操作符的参数函数或操作符的参数

  

  

Excel公式的基本结构

函数函数

执行特定计算的指令执行特定计算的指令



基本函数

求和

SUM函数

平均值

AVERAGE函
数

最大值

MAX函数

最小值

MIN函数



加的运算

加法（+）01

03

乘的运算

乘法（*）

02

减的运算

减法（-）



总结

Excel公式是表达计算规则的方式，基本结构由函数、操作

符和操作数组成，函数执行特定计算指令，操作符表示运算

符号，操作数是函数或操作符的参数。通过基本函数和操作

符，可以实现各种计算需求。
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第2章 Excel常用函数

 



VLOOKUPVLOOKUP函函
数数

VLOOKUPVLOOKUP函数是函数是ExcelExcel中常用的查找函数，可以在给定范中常用的查找函数，可以在给定范
围内查找指定值，并返回相对应的内容。通过围内查找指定值，并返回相对应的内容。通过VLOOKUPVLOOKUP

函数，用户可以快速定位并获取需要的数据，提高工作效函数，用户可以快速定位并获取需要的数据，提高工作效
率。率。

 



VLOOKUP函数

在给定范围内查找

指定值，并返回相

对应的内容

功能

用于定位数据并快

速获取相关信息

用途

查找值、查找范围、

返回值位置等

参数

 

 



I FIF函数函数

IFIF函数是函数是ExcelExcel中的逻辑函数，根据指定条件返回不同的值。中的逻辑函数，根据指定条件返回不同的值。
它能够帮助用户进行条件判断，根据不同情况返回不同结它能够帮助用户进行条件判断，根据不同情况返回不同结
果，非常灵活方便。果，非常灵活方便。

 



IF函数

根据指定条件返回

不同的值

功能

进行逻辑判断，根

据条件提供不同结

果

用途

根据条件判断是否

及格，返回不同的

信息

示例

 

 



CONCATENACONCATENA

TETE函数函数

CONCATENATECONCATENATE函数是函数是ExcelExcel中的文本函数，用于将多个中的文本函数，用于将多个
单元格中的文本合并为一个单元格。通过单元格中的文本合并为一个单元格。通过CONCATENATECONCATENATE

函数，用户可以方便地将多个文本内容拼接在一起，实现函数，用户可以方便地将多个文本内容拼接在一起，实现
信息合并。信息合并。

 



CONCATENATE函数

将多个单元格中的

文本合并为一个单

元格

功能

实现文本拼接，简

化数据处理过程

用途

将姓名和部门信息

合并为一个字段

示例

 

 



COUNTIFCOUNTIF函数函数

COUNTIFCOUNTIF函数是函数是ExcelExcel中的统计函数，用于统计符合指定中的统计函数，用于统计符合指定
条件的单元格数量。通过条件的单元格数量。通过COUNTIFCOUNTIF函数，用户可以快速获函数，用户可以快速获
取符合条件的数据量，方便进行数据分析和统计。取符合条件的数据量，方便进行数据分析和统计。

 



COUNTIF函数

统计符合指定条件

的单元格数量

功能

快速统计数据，分

析数据特征

用途

条件表达式、统计

范围等

参数
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第三章 Excel高级函数

 



INDEXINDEX函数函数

INDEXINDEX函数是函数是ExcelExcel中一个非常常用的函数，它可以返回中一个非常常用的函数，它可以返回
一个数组或区域中的值。通过一个数组或区域中的值。通过 INDEXINDEX函数，可以快速定位函数，可以快速定位
到所需的数值，提高工作效率。到所需的数值，提高工作效率。

 



INDEX函数

返回数组或区域中

的值

功能

快速定位到指定数

值

用途

提高工作效率

优点

 

 



MATCHMATCH函数函数

MATCHMATCH函数是函数是ExcelExcel中的另一个高级函数，它主要用于在中的另一个高级函数，它主要用于在
指定范围内查找指定值，并返回其相对位置。通过指定范围内查找指定值，并返回其相对位置。通过MATCHMATCH

函数，可以快速准确地定位到需要的数据。函数，可以快速准确地定位到需要的数据。

 



MATCH函数

查找指定值并返回

相对位置

功能

快速准确地定位数

据

用途

提高数据搜索效率

优点
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