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引言



提高教师工作效率

通过Excel培训，教师可以更高效

地处理学生数据、成绩统计等任

务，节省大量时间。

适应教育信息化需求

随着教育信息化的推进，教师需

要掌握一定的信息技术能力，

Excel作为常用的办公软件之一，

对于教师来说具有重要意义。

促进教师专业发展

掌握Excel技能有助于教师更好地

进行数据分析和可视化展示，提

升教学和研究水平。

目的和背景
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介绍Excel界面、工作簿、工作表等基本概念，

以及数据的输入、编辑、格式化等基本操作。

Excel基本操作

讲解数据排序、筛选、分类汇总等数据处理方法，

以及数据透视表、图表等数据分析工具的使用。

数据处理和分析

介绍Excel中常用的函数和公式，如数学函数、

统计函数、日期函数等，以及它们的语法和使用

方法。

函数和公式

培训内容和目标



讲解如何使用Excel中的图表、条件格式等功能进行数据可视化展示，使数据更加直观易懂。

数据可视化

通过本次培训，使教师能够熟练掌握Excel的基本操作和高级功能，能够独立完成学生数据管理、成绩统计等任

务，并能够运用Excel进行数据分析和可视化展示。同时，培养教师的自主学习能力和问题解决能力，为未来的

教学工作和研究打下坚实基础。

培训目标

培训内容和目标
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Excel基础知识回顾



Excel界面组成

包括标题栏、菜单栏、工具栏、编辑栏、工作表标签等。

基本操作

新建、保存、打开、关闭工作簿，以及工作表的插入、删除、重
命名等。

快捷键使用

如Ctrl+C（复制）、Ctrl+V（粘贴）、Ctrl+Z（撤销）等，提
高操作效率。

界面介绍及基本操作



文本、数值、日期和时间、逻辑值等，了解不同
类型数据的特性和应用场合。

数据类型

设置单元格格式，包括字体、颜色、边框、填充
等，使数据呈现更加美观。

格式设置

根据特定条件自动设置单元格格式，突出显示重
要数据。

条件格式

数据类型与格式设置



公式输入与编辑
了解公式的组成和输入方法，掌握编辑技巧

。

公式错误排查
掌握常见的公式错误类型及排查方法，提高
公式计算的准确性。

函数应用
学习常用函数如SUM、AVERAGE、IF等，

理解函数参数和返回值的意义。

公式与函数应用基础
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数据处理与分析技巧提升



掌握了多种排序方
法

包括单列排序、多列排序以及自

定义排序，能够更高效地整理数

据。

深入了解了筛选功
能

通过使用自动筛选和高级筛选，

可以快速找到所需数据，提高了

工作效率。

学习了分类汇总技
巧

通过对数据进行分类汇总，可以

更直观地了解数据的总体情况和

分布情况。

数据排序、筛选与分类汇总
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掌握了条件格式设置方法
通过设置不同的条件格式，可以快速标识出符合特定条件的数据，使数据更加

醒目。

了解了多种条件格式应用实例
例如用颜色标识出成绩不及格的学生、用图标集表示销售数据的完成情况等，

使数据分析更加直观。

条件格式设置及应用实例
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