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樞紐分析表的應用

• 認識樞紐分析表

• 建立樞紐分析表

• 新增 / 移除樞紐分析表的欄位

• 調整樞紐分析表的欄位

• 分頁欄位

• 更新樞紐分析表

• 格式化樞紐分析表

• 樞紐分析圖

• 刪除樞紐分析表
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認識樞紐分析表

• 樞紐分析表也俗稱[交叉分析表]
• 利用分析表彙製樞紐分析圖表

• 能夠快速合併和比較大量資料的互動式表格

• 可以旋轉列和欄來檢視不同來源資料的大綱

• 可以只顯示需要的明細資料

• 樞紐分析表的組成元件

– 欄位

– 列 (欄) 項目
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欄位

• 樞紐分析表中共有列、欄、資料、與分頁四
 種欄位。

• 建立樞紐分析表時，必須指定要以清單中的
 哪些欄位作為列、欄、資料、與分頁欄位

• 這樣 Excel 才能根據設定產生樞紐分析表
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樞紐分析表各欄位的名稱

列
 

欄位

欄
 

欄位

資料
 欄位
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認識樞紐分析表

樞紐分析表

資料清單
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建立樞紐分析表

續下頁

STEP 1

1

1  選定清單中的任一儲存格

執行『資料 / 樞紐分析表及圖報表』命
 令啟動樞紐分析表和樞紐分析圖精靈。



7

建立樞紐分析表

續下頁

STEP 2
1

2
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資料來源

• Microsoft Office Excel 清單或資料庫：就是
 在工作表中所建立的清單， 如前述的電話

 銷售清單。

• 外部資料庫：指 Excel 活頁簿以外的檔案或
 資料庫， 如 Access、dBASE、SQL 

Server 等。

• 多重彙總資料範圍：指 Excel 工作表中的多
 個範圍。

• 別的樞紐分析表或樞紐分析圖：指其他已建
 立好的樞紐分析表或樞紐分析圖。
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建立樞紐分析表

續下頁

STEP 3

1

Excel自動選定整個清單
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建立樞紐分析表

續下頁

STEP 4

1
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建立樞紐分析表

續下頁

STEP 5

1
2 3

4
5

6
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建立樞紐分析表
STEP 6

3

1  回到步驟3-3的畫面

2  按下「完成」指令按鈕
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樞紐分析表的編修作業

• 插入、刪除或重新安排樞紐分析表中的欄位
 及其顯示位置。

• 變更資料欄位的摘要計算函數、顯示或刪除
 小計。

• 變更欄位和項目的名稱。

• 變更分析表的格式。

• 隱藏或顯示詳細資料。

• 將項目組成群組或予以排序。

對於現有的樞紐分析表，你可以
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【認識樞紐分析表工具列】

隱藏明細資料

報表格式

圖表精靈

顯示詳細資料

更新

總計中包括隱藏的項目
欄位

 設定

永遠顯示項目

顯示
 欄位
 清單
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增添新欄位

續下頁

2

STEP 1 1  選定分析表中的任一儲存格

3
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增添新欄位

STEP 2
變成2層結構
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移除欄位

STEP １ 點選欲移除之欄位

將產品欄位拖曳到樞

 紐分析表的範圍之

 外，然後放開滑鼠

STEP ２

將欲移除之欄或列欄位拖曳到樞紐分析表的範圍之外，然後放開滑鼠
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改變版面配置

續下頁

STEP 1

1
2

3
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改變版面配置

STEP 2
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部份明細項目的含括與剔除

續下頁

STEP 1

1

2
3
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部份明細項目的含括與剔除

STEP 2

1

2  讓分析表恢復原狀
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整組明細項目的隱藏或顯示

1

2

3
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分頁展現的樞紐分析表

續下頁

STEP 12

3
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分頁展現的樞紐分析表

續下頁

STEP 21

2

3
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分頁展現的樞紐分析表

STEP 3
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讓分析表保持一定的大小

續下頁

STEP 1

2

3

4
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讓分析表保持一定的大小

續下頁

STEP 1

4
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讓分析表保持一定的大小

STEP 2

1



29

更改欄位或項目的名稱

• 更改欄位名稱並不會影響樞紐分析表與來
 源資料的連結關係。

1 2
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設定整張分析表的外觀

續下頁

2

3

4

1  選定分析表中的任一儲存格
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設定整張分析表的外觀

5

6

4
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設定資料區的數字格式

續下頁

STEP 1

2

1  選定B5儲存格

1
3
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設定資料區的數字格式

續下頁

STEP 2

2
1

3
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設定資料區的數字格式

STEP 3

1

2
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續下頁
2

3

4

1  選定分析表中的任一儲存格

依分頁欄位的項目編製成個別的工作表
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5

依分頁欄位的項目編製成個別的工作表
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建立樞紐分析圖表

續下頁

• １選定分析表中的任一儲存格

• ２然後按下一般或樞紐分析表工具列上的圖
 表精靈鈕

– 以一般工具列上圖表精靈建立
• 能夠選擇自己想要的圖表類型

• 選取樞紐分析表 “以外” 的不相鄰儲存格

• 再按下一般工具列上的鈕啟動圖表精靈

• 將整個樞紐分析表指定為圖表資料來源即可。

• Excel 就會依據樞紐分析表中的資料， 快速產生一張樞
 紐分析圖圖表文件：



38

建立樞紐分析圖表

續下頁

3

1  選定分析表中的任一儲存格STEP 1

2
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建立樞紐分析圖表

續下頁

1

2

3

STEP 2
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建立樞紐分析圖表

續下頁

STEP 2
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建立樞紐分析圖表

續下頁

1

2

3

STEP 3
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建立樞紐分析圖表
STEP 4

選定「科紀」選項,並按下「確定」鍵
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隱藏樞紐分析圖中的欄位按鈕

• 樞紐分析圖是根據樞紐分析表的資料所繪製
 的， 所以如果樞紐分析表有所變動， 樞紐

 分析圖也會跟著立即調整。

• 隱藏樞紐分析圖中的欄位按鈕

– 請按下樞紐分析表工具列的樞紐分析圖鈕

– 勾選當中的『隱藏樞紐分析圖欄位按鈕』命令
 即可

– 一般要列印樞紐分析圖時，常會這麼做

續下頁
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隱藏樞紐分析圖中的欄位按鈕

欄位按鈕

 就隱蔵了
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現有樞紐分析表的更新

• 注意：樞紐分析表不會自動重新計算，來源
 資料更新時，樞紐分析表並不會自動更新，
 要按下更新資料鈕後，才會更新資料。

• 所以當來源資料內容有所異動時，必須按下
 樞紐分析表工具列中的「更新資料」鈕（！
 符號）按鈕

• 若異動的是來源資料的欄位數或記錄筆數的
 話，則必須用「樞紐分析表精靈」指令，重
 新指定新的來源範圍。

• 樞紐分析表是根據來源資料 (如 Excel 清單) 
而產生的，若來源資料有任何更動， 則樞紐

 分析表也要更新， 才能確保資料的正確性。
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刪除樞紐分析表

1. 先選取樞紐分析表中的任一個儲存格

2. 按下樞紐分析表工具列的樞紐分析表鈕，

=>『選取 / 整張表格』命令，選取整份樞紐分析表

3. 再按下樞紐分析表工具列的樞紐分析表鈕

=>『刪除』命令， =>確定鈕， 樞紐分析表就刪除

• 刪除樞紐分析表後， 根據這份樞紐分析表所繪製的樞紐
 分析圖並不會消失，只是會變成靜態圖表，也就是沒有

 互動功能了。

• 如果刪除的是樞紐分析圖， 對其資料來源的樞紐分析表
 是沒有影響的！
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