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摘4要#教务数据统计与分析是教务管理中重要的日常工作!而当前较多教务工作者仍是采用原始"土作坊#的手

工方式进行数据统计!严重影响了工作效率!且极易出错!出错后也难以挑错% J̀-@D函数与数据透视表功能强大!可方

便快捷完成各类数据处理!得到使用者所需视角的数据结果% 本文就教务管理中各种业务需求来探讨如何运用 J̀-@D函

数与数据透视表进行数据的统计$分析和管理工作%
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44教务工作千头万绪(琐碎繁杂(时效性强#教

务工作者常处于处理众多日常事务的救火状态#

而其中名目繁多的教务数据统计#尤其令教务工

作者头疼而无奈' 因大多数学院的教务管理统计

仍然是,土作坊-式的手工统计#工作量大(效率

低(易出错#出错后还难以排错' 如何快捷(准确

地对高校教务数据进行统计(分析及挖掘#已经成

为当代高校教务管理的一个重要研究方向' 若能

将 J̀-@D函数及数据透视表熟练运用于事务众

多(头绪繁杂的教务管理中#实现对各类型需求的

教务数据进行快速高效的统计分析#无疑对教务

工作者(教务管理层以及师生都能带来极大受益'

本文以实例方式#以 J̀-@D中的几个重要函数的

应用为例#探讨 J̀-@D函数与数据透视表在教务

数据处理中的应用方法和技巧'

!4应用 BMLL;X̂ 函数进行数据比对或

补全数据

BMLL;X̂ 函数在教务管理中应用广泛#能

方便快捷地解决诸多管理需求#可以说是,一招

鲜#吃遍天-' 在教务管理中#需要统计教授在全

年中是否为本科生授课(核对高等教育质量监测

数据填报中的各类型数据(从不同文档中提取数

据用于补充或新建文档数据等等#此类诸多日常

数据若以传统的手工筛查比对来完成#无疑耗时

费力且易出错#而灵活应用BMLL;X̂ 函数#则是

分分钟的事#并且数据精准'

!)!4专业分流统计

对年度专业分流#首先需查看找出哪些同学

没有进行志愿填报#再次要根据填报按第一志愿

和第二志愿排序分专业#然后根据成绩"每班成

绩高低搭配$与原班同学尽量不分开成班"便于

大一管理此班的班主任持续管理#以及同学不想

分开的现状$的原则成立新的班级'

!)!)!4利用BMLL;X̂ 函数统计出未进行志愿填

报者

导出志愿填报数据#与学籍数据进行比对#即

可查看出未填报志愿者' BMLL;X̂ 函数共有四
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个参数)!*

!第一个参数指要查找的值 "查找什

么$#第二个参数指要查找的区域"表示到哪个区

域查找$#第三个参数指要返回第几列中的数据#

即整个函数单元格返回的列号"返回第几列$#第

四个参数指按什么方式查找"为精确查找#还是

模糊查找$'

通过学籍表与志愿表中的学号比对#可统计

出未填报者#因为只有当查找中存在与查找值完

全相同的数据#函数才返回查询结果#否则返回错

误值,oT+6-' 以实例 $!级土木工程的分专业介

绍操作!在 $! 学籍成绩信息表的 6I2 单元格中

输入公式f

BMLL;X̂ "62#n$! 志愿表n2 6!Z#!#

%$#四个参数分别表示!查找 62 单元格学号#到

$!志愿表的指定区域6列至Z列查找#返回第 !

列学号#精确查找' 若6I栏出现学号信息#表示

已填报#若出现, oT+6-#表示未进行志愿填报'

然后点排序可将,oT+6-置顶集中显示#从而统

计出图 !中未进行志愿填报者'

图 !4应用BMLL;X̂ 函数统计学生是否填报志愿的信息

!)!)$4多条件筛选排序

将填报专业的第一志愿#按建工(路桥(地下

三个方向分别理出#并按学分绩点排序以确定是

否符合满足第一志愿#详见图 $' 若不能满足第

一志愿#则将其第二志愿依成绩进行第二轮排序

筛选#一轮一轮地进行#直至多轮科学合理完成'

图 $4第一志愿及绩点排名情况

!)$4高等教育质量监测数据核对

高等教育质量监测数据核对是每年必进行的

严谨细致的工作#如图 ##需核对的数据种类多#

含通知单号(课程号(课程名称(课程类别及学时

等等诸多类别#需将此表数据与导出的教学安排

信息逐一进行核对#数据众多繁杂#而利用

BMLL;X̂ 函数比对则快速准确#若返回错误值

,oT+6-#则表示数据不一致'

!)#4按需提取补充信息制作课表

我校教务系统里导出的教师课表#不含教师

所在系部(职称(考核方式(学时等#而实际需要此

类字段!按系(职称汇总教师课表#以供学校督导

查课听课.呈现考核方式为考试课还是考查课#以

进行考试区分管理及存档.呈现课时数据#以供各

系主任在年底核算工作量'

图 #4高等教育质量监测工科数据核对

44以补充,系部-信息为例#需将师资表的信息

读取到课表中' 如图 2 所示#在 Z$ 单元格输入

公式!

f

BMLL;X̂ "\$#师资表2 p \p !! p V

p !$##$#%$#表示要查找 \$ 单元格这个老师#到

师资表\!至V!$#这个区域查找#系部在选中区

域姓名为首列的第 $列#所以是第 $列中的数据#

第四个参数 % 表示为精确查找' 按回车键#则将

师资表的系部信息数据读取至 Z$ 单元格#再点

,

j

-往下拉#即可得到全部结果' 同理#可将师资

表中的职称信息读取过来' 此外#到教学安排信

息表中可将需要的,计划学时-,理论课时-,考核

方式-等信息一一读取过来#从而按需补充添加

字段制成一个完整的课表#见图 2'

"$!
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图 24应用BD''/[P函数补充系部)职称)学时)考核方式的课表信息

$4利用-'.-YO@.YO@函数制作目录

$)!4制作授课计划目录

在教务管理中#经常要制作各种目录#如授课

计划目录(实验安排目录等#若采用原始方法一一

复制粘贴会头昏脑胀#而利用 -'.-YO@.YO@函数公

式则能秒完成' 此函数可合并表格中的两个或多

个字符串#也可在中间加入需要的字符串或标点

符号)$*

#譬如制作授课目录#在图 " 的 X$ 单元格

输入公式!

f

\LT\6<JT6<J"\$# ,

33

-# ,%,#

Z$#-&-#,",#;$#-$-$#则显示出需要的目录格

式!黄
$

林33

%建筑结构设计软件应用&"!1 土木

"建工$%!班$#再点,

j

-往下拉#即可得到全部结

果' 也可用h运算符来合并文本'

图 "4以-'.-YO@.YO@函数制作的授课计划目录

$)$4将课表中数字显示转换为文本显示

教务系统导出的开课时间为数字 #% 1%*#表

示周三 1

3

* 节#而很多老师不习惯此种表达方

式#利用 \LT\6<JT6<J函数作为连接符#中间

阿拉伯数字转换为文本#输入公式即可实现转换!

f

\LT\6<JT6<J"q周q#MLL;X̂ "ULZ"MJI<

"g$#!$#1$#N%#!#$###2#"#0O#N,日-,一-,二-

,三- ,四- ,五- ,六-O$#UWZ"g$###!$# ,

3

-#

>W5V<"g$#!$#,节-$#见图 0#由数字表达 "g

列$转换成文本表达">列$'

图 04应用\LT\6<JT6<J函数及组合将课表的数字显示转换为文本显示

#4利用RY./函数进行排名'RY.&函数进行

随机排序

#)!4对评教数据排名

图 1 所示#利用 RY./ 函数可实现排名#表达

式为!

f

>6T;"排名的数字#区域范围#排序方

式$#其中的排序方式有两种!若是忽略或者为 %#

则为降序.若是非零值则是升序' 此区域范围须

绝对引用)#*

'

#)$4随机生成抽签面试顺序

对此需用到 >6TZ函数与 >6T;函数#如图

*#先利用>6TZ函数功能返回
%

% 且r! 的随机

值#然后再利用>6T;函数对数据排名即可生成

不重复排序数字'

0$!
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图 14以>Y./函数对评教数据进行排名

图 *4组合利用>6TZ与>6T;函数生成随机抽签顺序

24利用公式计算年龄及按需提取出生日期

在教学管理中#经常涉及需统计教师年龄!如

理出青年教师作为教学礼拜检查的重点对象.理

出临近退休老师#最后一年可不安排其上课.理出

来院整十年的老师#以统计教师节教师礼赞活动

中需购买的礼品数'

2)!4提取出生日期

表达式为!

f

O@̀O"Q(&"Z2#1#*$#-%%%%

3

%%

3

%%-$#先需利用 Q(& 函数提取出出生日期#其表

示从身份证的第 1位开始提取#提取 *位数.再利

用O@̀O函数将此 * 位数字转换成-%%%%

3

%%

3

%%-

格式的出生日期#见图 7所示'

2)$4根据出生日期计算年龄

在公式编辑栏输入公式!

f

8J6>"<LZ68

"$$

3

8J6>"Z$$#当前年减去出生年#即为年龄'

若出生年没直接给出#则需先用公式进行计算#可

利用D@]O函数或Q(&函数提取四位表出生年的数

字#见图 !%所示'

2)#4根据年限统计发放礼品人数

教师节活动中#对来校 #%年或以上者发放礼

品#公式为!

f

WI"L>"=$l

f

#%$#q是q#q否q$#此

前还需计算出来校年限#见图 !!#在其 =$ 单元格

输入!

f

8J6>"<LZ68"$$

3

MJI<"W$#2$

图 74利用Q(&函数提取出生日期

图 !%4利用_@YR函数及组合公式计算出生年龄

图 !!4利用(]函数及组合统计年限确定礼品发放数

1$!
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"4应用数据透视表进行多类型统计

")!4师资统计

")!)!4单条件统计

仅统计单一条件职称或学历情况' 选定统计

区域#插入数据透视表#将职称拖至行标签#将姓

名拖至数值#即可得到全院的职称情况' 若还想

知道职称占比#拖两个姓名到数值#再将第二个姓

名选中#右击,值字段设置-#再点,自定义名称-#

修改为所占百分比' 修改好名称后#再右击鼠标#

选择,值显示方式-#选择是按行还是列汇总的百

分比即可#见图 !$'

图 !$4利用数据透视表统计我院职称情况

上述单条件计数#也可用 -'[.O(]函数进行统

计#表达式为!-'[.O(]"统计的范围#条件$'

f

\LXT<WI"\!\#,教授-$#即可统计出教授人数#

下拉则可统计出对应职称的人数#见图 !#所示'

图 !#4利用-'[.O(]函数统计我院职称情况

二者统计的区分!用 -'[.O(]函数也可计算出

不同职称的人数#而该职称的具体人#还需再次排

序才能查到#而利用数据透视表统计#只要双击统

计出的数据#就有该职称的具体细表生成可供查

看#譬如点击图 !$,教授-后的数据,$"-#就可生

成一个具体是哪 $" 个教授的相关数据表格' 此

外#查看百分占比也只需拖拽#再选择,值显示方

式-即可显示#而用 -'[.O(]函数还需再添加字段

并进行计算'

")!)$4多条件统计

"!$统计各系职称情况' 将系部拖到行标

签#职称拖到列标签#姓名拖到数值区域#就可看

到各系的职称人数及此职称在本系的百分占比#

详见图 !2'

图 !24利用数据透视表统计我院各系职称情况表

44"$$统计各学历层次的男女老师情况' 将学

历拉至行标签#将性别拉至列标签#将姓名拉到数

值区域即可' 若还需统计各性别人数所占百分

比#只需拖两个姓名到数值区域#再对第二个姓名

右击鼠标键#点,值字段设置-#在,自定义名称-

修改为百分比#再选择,值显示方式-为按列汇总

的百分比#见图 !"所示'

图 !"4利用数据透视表统计我院各学历层次的男女占比

情况

"#$年龄梯队统计' 统计学院老(中(青的

年龄梯队情况#传统做法是对不同年岁的人数

进行计算(排序#再按年龄段进行归类统计#这

种方法操作复杂' 而利用数据透视表操作极其

简单#只需将年龄拖至行字段#将姓名拖至列字

段#即可显示出各年龄岁数的人数.再选中任何

一个年龄数字#右击鼠标键#选中,创建组-#选

择设置起始(终止(步长#即可显示按需设置的

年龄梯队' 一个简单的步长设置#能一目了然

看出我院教师的梯队情况#如图 !0 所示!若 #"

岁内为青年教师#约占比 !"e.若 2% 岁内为青

年教师#约占 2%e' 2" 岁内的教师约占 0%e#

*$!
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超过 "% 岁的占比约 $%e#超过 "" 岁的占比不

到 !%e'

如果想统计每个系部的年龄梯队#只需将年

龄拖至行标签#系部拖至列标签#姓名拖至数值#

即可呈现各系的老(中(青情况#见图 !1' 点击数

据还可显示具体姓名'

图 !04利用数据透视表统计我院年龄梯队情况

图 !14利用数据透视表统计我院各系年龄梯队情况

")$4教师开课数据统计分析

教师开课数据反映开课院系承担教学任务和

教师承担上课任务的情况#对开课数据进行统计

是评估教师教学工作量及制定院系绩效考核指标

的重要依据' 可用数据透视表从不同的视角进行

统计分析!

"!$统计个体上课门数' 将姓名拖至行标

签#学期拖到列标签#将开课课程拖至数值区域即

可#图 !*是对我院教师 $%$! 年度上课门数的统

计' 想查看具体上的是什么课程#点击数字即可

呈现'

图 !*4利用数据统计表统计各教师全年上课的门数

"$$查看某门课程由哪些老师承担授课' 将

,开课课程-拖至报表筛选区域#点击三角下拉的

搜索功能#输入课程名称即可' 图 !7 是 $%$!

3

$%$$

3

!学期授,混凝土结构基本原理-的课程组

老师及教学班级数情况' 若不是单对某门课程#

而是想整体了解所有课程的任课教师情况#按浏

览功能呈现#只需将开课课程(姓名拖到行标签#

再将开课课程拖至数值区域即可#如图 $%所示'

"#$各系上课情况' 院领导常需对各系全年

上课情况进行相关了解' 操作!选中该年度两个

学期的汇总课表数据#插入数据透视表#将学期拖

至报表筛选区域"方便查看具体某一学期的数

据$#将系部拖至行标签#将学期拖至列标签#计

划学时拖到数值区域#并修改为求和方式#将课程

名称也拖至数值区域#即可实现图 $!按需呈现的

统计信息' 在此表基础上再添加一列各系人数#

则可在各系上课总门数(总课时的基础上#计算出

人均课程门数与人均课时'

图 !74按搜索功能统计某门课程的上课情况表 $% 按浏

览功能呈现所有课程的上课情况

7$!
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图 $%4各系全年上课门数)学时情况

44总之#可以根据需求拖拽行(列及数值标签#

还可按需将需求字段拖到报表筛选区域#方便不

同需求的查看' 数据透视表犹如魔法棒#按需拖
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