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Excel也能搞定数据分析





 用适当的统计方法对收集来的大量数据进行分析

 旨在把隐藏在看似杂乱无章的数据背后的信息集中和提炼出来，总结出研究对象的内在规律

 比起SPSS、Python、R语言等数据分析工具，EXCEL是大家较为熟悉的办公软件。

何为数据分析
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EXCEL能为我们做哪些数据分析工作？

数据分析的背后是数值之间的逻辑
数值之间的逻辑背后是业务的逻辑
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数据收集

一般数据来源包括如下方式：

随着大数据时代的到来，我们每年所产生的数据成几何级数增长，数据的来源与形式多种多样。
从大量的、异构的数据中得到面向某一行业或某一问题的深入的分析，是大数据时代对我们每一个人的考验



数据理解

EXCEL认为数据存在在一张一张表单里sheet

记录:每一篇文章是一个记录包括题名，刊名，入藏号等

EXCEL这个分析工具是如何理解数据？

数据类型

字段：这些题名，刊名的属性表示的就是一个字段

字段

记录



数据导入

文本导入（举一个导入Web of Science数据的例子）

Step 1：来自文本

Step 2：选择导入分隔符

Step 3：选择数据类型



数据导入
从数据库导入之后很多数据在数据库中设定了一些标记，不方便我们后期的处理与分析

分列工具杠杠的！

对于纯数字的字段一定要转化为文本格式
否则将作为数字保存



数据导入

• A1是相对引用
• $A1绝对引用列是混合引用
• A$1绝对引用行是混合引用
• $A$1绝对引用行和列是绝对引用

A1(相对引用)：在下拉拖动引用时,会变成引用A2,A3,A4...,右拉拖动时引用变成B1,C1,D1....

A$1(混合引用)：当你下拉复制时想保证引用的只是A1单元格时,A1就要加$符号,成A$1,这样在下拉时能保证对
A列第一行的相对引用(即保持行号在引用时不产生变动)

$A1(混合引用)：当你右拉复制时想保证引用的只是A1单元格时,A1就要加$符号,成$A1,这样在右拉时能保证对
A列第一行的相对引用(即保持列标在引用时不产生变动)

$A$1(绝对引用)：当你在下拉和右拉复制时想保证引用的只是A1单元格时,A1就要加$符号,成$A$1,这样在下拉
和右拉时能保证对A列第一行的绝对引用(即保持行号列标在引用时不产生变动)

$在谁的前面就绝对引用谁
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数据分析

Step 1 Step 2 Step 3

数据分析的一般步骤

数据清洗 数据加工

原始数据 整齐的数据 想要的数据



数据清洗

导入的数据常常存在如下问题：

数据重复

缺失数据

逻辑错误

删除数据重复

进一步提高数据的纯度

最为常见的需求

常用的4种方法

01

检查逻辑错误

在开始分析之前让分析工具在数据逻辑上进
行初始筛选，提高后续工作的效率

02

03

提高数据的完整度

补充缺失数据

例如：
小A给你提供的是我们学校女性教师的发文情况
小B给你提供的是我校青年教师的发文情况
小C给你提供是的我校计算机学院发文情况
当我们把这些数据导入一个表中进行分析的时候，首
先就是要根据工号等信息去除数据中的重复



数据清洗

数据重复 方法一：用计数函数COUNTIF识别重复数据

COUNTIF(range,criteria):对区域中满足单个指定条件的单元格进行计数

要计数的单元格范围 计算条件，其格式可以为数字、表达式或文本；
例如，条件可以表示为32、“32”、“>32”或“apples”

重复标记：表示重复的次数

第二次重复标记：在该列表中第几次出现

用函数的计算方法比较灵活，可以根据函数计
算的结果进行筛选



数据清洗

数据重复 方法二：用菜单操作来筛选重复数据

这种方法需要对筛选功能有一定的理解，注意一定要勾选选择不重复记录



数据清洗

数据重复 方法三：用条件格式标识重复数据



数据清洗

数据重复 方法四：用删除重复数据

一定要选择从哪一列中去重复

一次性直接删除不给你复查的机会



数据清洗

导入的数据常常存在如下问题：

数据重复

缺失数据

逻辑错误

删除数据重复

进一步提高数据的纯度

最为常见的需求

常用的4中方法

01

检查逻辑错误

在开始分析之间让分析工具在数据逻辑上进
行初始筛选，提高后续工作的效率

02

03

提高数据的完整度

补充缺失数据

例如：数据里面总有一些空缺字段，
怎么办？还得分析！
找办法把这些数据补上！



数据清洗

缺失数据
• 如何定位 快捷键：Ctrl+G弹出定位对话框

一次性选中空缺数据



数据清洗

缺失数据
• 定位输入些什么呢？

• 采用四种策略处理缺失数据
1、用一个样本的统计量的值代替缺失值。均值、方差、计数等
2、用一个统计模型计算出来的值去代替缺失值。常用的有回归模型、

判别模型。
3、将有缺失的记录删除，不过可能会导致样本量的减少。
4、将有缺失值的个案保留，仅在相应的分析中做必要的删除。当调

查的样本量较大，缺失值的数量不多，而变量之间不存在高度相
关性时，可采用该方法。



数据清洗

缺失数据
• 一次性填入多个相同数据 快捷键“Ctrl+Enter”键
• 例如：上一页我们提到了用某个量的均值来代替缺失数据，那么我

们可以采用这个方法一次性补全缺失数据

Ctrl键 Ctrl+Enter键



数据清洗

缺失数据
• 如果不用鼠标键盘操作也可以尝试

采用最为常用的方法
• 查找与替换

Ctrl+F
Ctrl+H

Ctrl+G

采用通配符模糊查找
搜索目标 搜索关键词的写法

以a开头的字符串 a*

以b结尾的字符串 *b

包含a的字符串 *a*

a排在第二位的字符串 ?a*可以配合使用的快捷键



数据清洗

导入的数据常常存在如下问题：

数据重复

缺失数据

逻辑错误

删除数据重复

进一步提高数据的纯度

最为常见的需求

常用的4中方法

01

检查逻辑错误

在开始分析之间让分析工具在数据逻辑上进
行初始筛选，提高后续工作的效率

02

03

提高数据的完整度

补充缺失数据



数据清洗

检查逻辑错误
• 利用IF函数检查错误
IF(logical_test,value_if_true,value_if_false):执行真假值判断，根据逻辑
计算

注意：

1、条件表达式是用比较运算符(>,=,<)建立的式子，无比较就无判断

2、两个值若是数值数据可直接书写，若是文本数据则要用双引号标记

3、参数里所有用到的标点符号都是英文状态下的标点符号

4、IF函数可进行嵌套，最多可以有七层

表示计算结果为TURE或FALSE
的表达式

为TRUE时返回的值 为FALSE时返回的值



数据清洗

检查逻辑错误
• 利用IF函数检查错误
IF(logical_test,value_if_true,value_if_false):执行真假值判断，根据逻辑
计算



数据清洗

检查逻辑错误
• 利用条件格式标记错误

设置条件

设置标记样式



数据清洗

检查逻辑错误

错误符号 错误原因

#### 数值或公式太长，单元格容纳不下

#DIV/0! 0为除数

#N/A 函数或公式中没有可用的数值

#NAME? 在公式中使用了excel不能识别的文本

#NULL! 使用了不正确的区域运算符或引用的单元格区域的交集为空

#NUM! 公式或函数中某些数字有问题

#REF! 单元格引用无效

#VALUE! 在公式中使用了错误的数据类型

Excel本身能够对错误的信息进行标识，我们可以通过数据中出现错误符号判断是哪里出了问题！



清洗之后可以对数据进行的加工

数据抽取【提取数据中的部分元素、合并一些数据】

数据计算【AVERAGE,SUM,MAX,MIN,Date,If】

数据分组【VLOOKUP函数，采用近似匹配，SEARCH函数】

数据转换【数据行列变换】

数据抽样【RAND函数，RAND()】

数据加工



数据加工

数据抽取
• 分列法抽取数据

分列抽取法提取年月日



数据加工

数据抽取
• 利用函数抽取数据
当数据中有特定的分隔符时，采用分列法非常方便。
但是有时候，我们需要提取特定的几个字符
 LEFT(TEXT,[num_chars]):得到字符串左部指定个数的字符
 RIGHT(TEXT,[num_chars]):得到字符串右部指定个数的字符



数据加工

数据抽取
• 字段合并

• CONCATENATE函数
• “&”（逻辑与）运算符



数据加工

数据抽取
• 字段匹配
• VLOOFUP匹配函数：在表格的首列查找指定的数据，并返回指

定数据所在行中指定列处的单元格内容

在表格或区域的第一列中查找的
其参数可以是值或引用

包含数据的单元格区域
可以使用绝对区域或区域名称
引用，table_array第一列的值是
由loofup_value搜索的值

希望返回的匹配值的序列号，
其 数 值 为 1 时 ， 返 回
table_array第一列中的值

1近似匹配（可缺省）
0精细匹配

VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num,range_lookup)



要在表格或区域的第一列中
查找的值，其参数可以是值
或引用

包含数据的单元格区域，可以
使用绝对区域或区域名称引用，
table_array 第 一 列 的 值 是 由
loofup_value搜索的值

希望返回的匹配值的序列号，
其 数 值 为 1 时 ， 返 回
table_array第一列中的值

1近似匹配（可忽略）
0精细匹配

VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num,range_lookup)

=VLOOKUP(A2,Sheet3!$A$1:$B$12,2,0)



清洗之后可以对数据进行进一步的加工

数据抽取【提取数据中的部分元素、合并一些数据】

数据计算【AVERAGE,SUM,MAX,MIN,Date,If】

数据分组【VLOOKUP函数，采用近似匹配，SEARCH函数】

数据转换【数据行列变换】

数据抽样【RAND函数，RAND()】

数据加工



数据加工

数据计算
• 函数计算 在状态栏看结果



数据计算
• 函数计算

• 关于时间的操作
日期加减法

显示 公式 快捷键

2017-11-15 =TODAY() CTRL+;

11:31 Ctrl+shift+;

2017-11-15 
11:31

=NOW() “Ctrl+;”(分号)，再
按空格键，接着
按“Ctrl+shift+;”

DATE(year,month,day):返回表示特定日期

YEAR(serial_number):返回某日期对应的年份

MONTH(serial_number):返回以序列号表示的日期中的月
份。用整数1-12表示

DAY(serial_number):返回以序列号表示的日期的天数，用
整数1-31表示

数据加工

报表常常要求时效性，因此对于时间的操作在计算中十分重要！



数据计算
• 函数计算

• 关于时间的操作
DATEDIF(start_date,end_data,unit):返回两个日期之间的年/月/日间
隔数

数据加工

时间段内的起始天数 时间段内的结束天数 Unit有Y/M/D/MD/YM/YD六种形式

Y时间段中的整年数，M时间段中的整月数
MD时间段中的天数的差，忽略月和年
YM时间段中的月数的差，忽略日期中的日和年
YD时间段中的天数的差，忽略年



清洗之后可以对数据进行进一步的加工

数据抽取【提取数据中的部分元素、合并一些数据】

数据计算【AVERAGE,SUM,MAX,MIN,Date,If】

数据分组【VLOOKUP函数，采用近似匹配，SEARCH函数】

数据转换【数据行列变换】

数据抽样【RAND函数，RAND()】

数据加工



数据加工

数据分组
• 采用VLOOKUP函数来实现
• 为什么要分组?比如我们要已经获得我校职工一年发表SCI论文数的

统计表，我想想要看看大家各个区间各有多少人？

数据分组这里使用的是
数据的模糊匹配，因此
忽略的VLOOKUP的最后
一个参数



清洗之后可以对数据进行进一步的加工

数据抽取【提取数据中的部分元素、合并一些数据】

数据计算【AVERAGE,SUM,MAX,MIN,Date,If】

数据分组【VLOOKUP函数，采用近似匹配，SEARCH函数】

数据转换【数据行列变换】

数据抽样【RAND函数，RAND()】

数据加工



数据加工

数据转换
• 数据表的行列互换
1. 选择性粘贴 2. 快捷键Ctrl+Alt+V 3.不用复制的粘贴



清洗之后可以对数据进行进一步的加工

数据抽取【Left,Right,CONCATENATE(文本1，文本2，…),VLOOKUP】

数据计算【AVERAGE,SUM,MAX,MIN,Date,If】

数据分组【VLOOKUP函数，采用近似匹配，SEARCH函数】

数据转换【数据行列变换】

数据抽样【RAND函数，RAND()】

数据加工



数据加工

数据抽样
• 利用RAND()函数
• 返回[0,1]的均匀分布随机数，而且每次计算工作表是都要返回一个

新的数值
• 如果在编辑栏中输入“=Rand()”后，保持编辑状态，按<F9>,则生

成的随机数将永远保存，不再返回新的数值。
• 如果要生成从a到b之间的随机实数=RAND()*(b-a)+a
• 举个例子
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数据 分析方法论

从宏观的角度指导如何进行数据分析，比较像数据分析的前期规划，指导后期的数据分析工作如何开展

PEST分析法

逻辑数分析法

用户行为理论

4P营销理论

5W2H分析法



数据 分析方法论

PEST分析法
政治环境 经济环境

社会文化环境 技术环境

politics economy

society technology

GDP的变化发展趋势、利率水平、通货膨
胀程度及趋势、失业率、居民可支配收
入水平、汇率水平、能源供给成本、市
场机制的完善程度、市场需求状况

构成社会环境的要素包括人口规模、
年龄结构、种族结构、收入分布、
消费结构和水平、人口流动性等

对组织经营活动具有实际与潜在影响
的政治力量和有关的法律、法规等因
素

包括那些引起革命性变化的发明，
与企业生产有关的新技术、新工
艺、新材料的出现和发展趋势以
及应用前景



数据 分析方法论

5W2H分析法 Why

What

Who

When
Wher

e

How

How 
Much

5W2H
分析法

项目课题的研究背景与研究意义



数据分析

数据分析
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数据分析
方法

分析
工具



权益净利率

资产净利率 *              权益乘数

销售利润率 *             资产周转率

净利 /    销售收入 销售收入 /  资产总额

销售收入 - 总成本 +  其他利润 - 所得税 长期资产 +    流动资产

销售成本+管理费用+财务费用+销售费用 其他流动资产+现金+应收帐款+存货

杜邦分析法

对比分析法

分组分析法

结构分析法

平均分析法

交叉分析法

综合评价分析法

杜邦分析法

矩阵关联分析法

漏斗图分析法

数据分析



数据分析

对比分析法

分组分析法

结构分析法

平均分析法

交叉分析法

综合评价分析法

杜邦分析法

矩阵关联分析法

漏斗图分析法



对比分析法

分组分析法

结构分析法

平均分析法

交叉分析法

综合评价分析法

杜邦分析法

矩阵关联分析法

漏斗图分析法

数据分析

常常用来分析用户行为



数据透视表：有机的综合了数据排序、筛选、分类汇总等数据处理分析功能；
同时，也是解决函数公式速度瓶颈的有效手段之一

数据 分析工具

术语 内容

轴 数据透视表中的一个维度，例如行、列或页

数据源 创建数据透视表的数据表、数据库

字段 数据信息的种类，相当于数据表中的列

字段标题 描述字段内容的标志，可通过拖动字段标题对数据透视表进行透视分析

透视 通过改变一个或多个字段的位置来重新安排数据透视表

汇总函数
EXCEL用来计算表格中数据的值的函数，数值和文本的默认汇总函数分别
是求和与计数

刷新 重新计算数据透视表，以反映目前数据源状态



数据分析

数据分析容易陷入的误区：

1、分析的目标不明确，为了分析而分析

2、缺乏业务知识，分析结果偏离实际

3、一味的追求使用高级分析方法，热衷研究模型

01

02

03

目的明确

结合业务

讲究实效

数据分析的背后是数值之间的逻辑
数值之间的逻辑背后是业务的逻辑

一切一切分析的基础是对业务的理解
所有的工具都是技巧
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数据展现



数据展现

让图标更加有效更加专业的TIPS:
• 突出显示单元格-----筛选功能、条件格式
• 项目选取---条件格式
• 数据条



数据展现

让图标更加有效更加专业的TIPS:
• 图标集



数据展现

让图标更加有效更加专业的TIPS:
• 迷你图
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数据 分析报告

数据分析报告的定义

运用数据来反映、研究和分析某项事物的现状、问题、原因、本质和规律，并得出结论，
提出解决问题的办法的一种分析应用文体

01
规范性

02
严谨性

04
重要性

03
创新性

术语规范，要与业内公认的术语一致
标准统一，前后一致

数据真实完整
分析过程科学全面
分析结果可靠
内容实事求是

引入新的研究模型或者
分析方法，用实际的结
果来验证或改良模型

体现数据分析的重点，选取
重点的关键指标



数据分析报告的作用

01
展示分析结果

03
提供决策依据

02
验证分析质量

数据分析报告的种类

专题分析报告

• 内容的单一性

• 分析的深入性

综合分析报告

• 全面性

• 联系性

日常数据通报

• 进度性

• 规范性

• 时效性

对某一问题的
分析，不要求
全面，但是要
有一定深度

全面评价一个
地区、单位、
部门等发展情
况

以定期的数据
报表为依据

数据 分析报告



数据 分析报告

项目

优势
• 易于排版
• 可打印装订成册

• 可含有动态图表
• 结果可实时更新
• 交互性更强

• 可加入丰富的元素
• 适合演示汇报
• 增强展示效果

劣势
• 缺乏交互性
• 不适合演示汇报

• 不适合演示汇报 • 不适合大幅文字

适用范围
• 综合分析报告
• 专题分析报告
• 日常数据通报

• 日常数据通报
• 综合分析报告
• 专题分析报告

Office各软件制作报告的优劣对比



数据 分析报告

 标题页

 目录

 前言

 正文

 结论与建议

 附录

报告结构

结构合理

逻辑清晰

实事求是

反映真相

用词准确

避免含糊

篇幅事宜

简洁有效

结合业务

分析合理
注意事项



数据 分析报告示例



数据分析学习推荐



① 中国统计网 www.itongji.cn

② EXCEL Home http://www.excelhome.net/

③ Excel技巧网 http://www.exceltip.net/forum.php

数据分析类论坛

学习推荐



学习推荐

数据分析公众号

微信公众号：artofdata
沈浩老师 中国传媒大学教授
微信公众号中分享了大量数据处理、分析方
法、工具心得。比较偏重理论学习

微信号: excelpx-tete
每天一篇excel原创教程，由浅入深，
全面学习excel技巧、函数、图表和
VBA编程。有excel问题也可以提问
哦！

微信号：iexcelhome
ExcelHome每日分享excel操作技
巧、excel函数公式、透视表、
excel图表和VBA教程，助您轻松
提高办公效率，搞定数据分析!



学习推荐

推荐几本书



欢迎交流

谢谢
Q&A?

西北工业图书馆微信公众平台


