
資料排序及篩選



本章重點

•排序資料

•善用「自動篩選」功能找出需要的資料

•自動小計功能

•群組及大綱
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排序資料

•排序是將表格資料按照某個順序重新組織排列

•例如按學號排列學生資料、依庫存量來排列庫存資料等等

•有助於資料的觀察與分析
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如何決定排序

•排序的第一步，首先要決定兩件事：

•排序的欄位：選擇要以表格中的哪個欄位為排列依據

•排序順序：有遞增 (由小到大) 和遞減 (由大到小) 兩種

•例如要排序電腦書銷售排行榜，可依訂購量的多寡由大到小排列，
其中「訂購量」就是排序欄位，而「由大到小」就是排序順序
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資料排列之順序

• 進行遞增排序時，其資料排列之順序依序
• 數字

• 文字

• 邏輯值

• 錯誤值

• 空白儲存格

• 除了空白儲存格之外，遞減排序的順序與上列順序恰好相反

• 無論遞增或遞減排序，空白儲存格永遠是排於最後



使用Excel資料庫應注意之事項

•資料庫之中，不應夾有空白列（或欄），否則，空白列（或欄）以
下（或右側）之資料，將不被認為是資料庫之一部份。

•資料庫的右側，即使是不相臨之部位，最好亦不應安排資料或公式，
因為將來可能會以資料庫之內容進行資料篩選。

•這些資料或公式，若安排於與不符合過濾條件之記錄同列，將不會
被顯示出來，而導致看不到部份或全部資料



以單一欄位排序

•假設要將工作表 1 中的資料按照訂購量欄由大到小 (遞減) 排序

•請按下訂購量欄的自動篩選鈕，選擇『從最大到最小排序』命令
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以單一欄位排序
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以單一欄位排序
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利用排序鈕排序資料

•除了可在自動篩選列示窗中排序資料，還可以切換到資料頁次，按
下排序與篩選區中的 或 鈕來排序資料

•選取總金額欄中的任一個儲存格

•然後按下從最大到最小排序鈕

•則所有記錄就會按照總金額的多寡，由大而小重新排列順序
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利用排序鈕排序資料
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多欄位的排序

•排序資料不單只能排序一個欄位，也可以同時設定一個以上的欄位
進行排序，例如以 3 個欄位來排序，其排序的原則如下：

•先依據主要欄位加以排序

•對於主要欄位相同的記錄，再以次要欄位進行排序

•對於主要欄位、次要欄位均相同的記錄，最後再以第三欄位加以排
序
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多欄位的排序

•剛才按訂購量、從最大到最小排序的結果發現，有幾本書的訂購量
相同，因此無法決定排行順序。假若將排序設定改成依訂購量遞減
排序，若訂購量相同，則再比較書號遞增排序，則問題就解決了

•不過由於表格的自動篩選鈕，一次只能排序一個欄位，因此底下要
進入排序交談窗才能設定多欄位的排序

•接續上例，剛才已經先將訂購量做遞減排序了，現在請切換到資料
頁次按下排序鈕，開啟排序交談窗繼續設定第 2 個排序欄位
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多欄位的排序
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多欄位的排序

•按下確定鈕，會先以訂購量做遞減排序，當訂購量相同時，再以書
號做遞增排序
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善用「自動篩選」功能找出需要的資料

•前面使用過的自動篩選鈕，除了可排序資料，還可以幫篩選資料，
將不符合條件的記錄暫時隱藏起來，只留下想要的記錄
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篩選出需要的資料

•請開啟範例檔案

•假設想要查看單價為 320 元的書籍有哪些，就可如下操作

•請按下單價欄的自動篩選鈕，然後取消全選項目，接著再勾選 320
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篩選出需要的資料
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篩選出需要的資料

•按下確定鈕，只會列出單價為 320 的記錄，其它記錄則被隱藏起來
了
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篩選出需要的資料

•用來設定篩選條件的欄位 (此例的單價欄)，其自動篩選鈕會變成 圖示，且狀
態列還會顯示共找出幾筆符合的記錄，之後還可以再利用其他欄位來設定篩選
條件，在目前的篩選結果上繼續進行篩選

•篩選後留下來的資料，仍然可以比照一般工作表的資料進行各種處理，例如加
以排序或列印出來，或者是將篩選後的資料繪製成圖表
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清除篩選條件

•清除篩選條件是指將不符合篩選條件，且暫時被隱藏的記錄重新顯
示出來，可分成以下 2 種方法

•清除單一欄位的篩選：若要移除某欄位所設定的篩選條件，只要在
該欄的自動篩選列示窗中執行『清除 xx 的篩選』命令，就可將被
隱藏的記錄重新顯示出來
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清除篩選條件
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清除篩選條件

•清除所有欄位的篩選：如果清單中有多個欄位都設有篩選條件，請切換
到資料頁次，再按下排序與篩選區的清除鈕來清除所有欄位的篩選

•必須移除所有欄位的篩選條件，表格資料才會全部顯示出來
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自訂篩選條件

•在自動篩選列示窗中，除了可依欄位資料做篩選外

•還可以自訂篩選的條件以找出符合條件的記錄，依照所選的欄位不
同，可分為文字篩選與數字篩選
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篩選包含特定文字的記錄

•例如想找書名中含有 "手繪" 或含有 "設計" 的書籍，就可以設定條
件只找出符合條件的記錄

•請先清除先前所做的篩選條件

•然後按下書名欄的自動篩選鈕

•執行『文字篩選/包含』命令
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篩選包含特定文字的記錄
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篩選包含特定文字的記錄

27



篩選包含特定文字的記錄
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數字篩選

•如果篩選的欄位資料皆為數字，那麼可在自動篩選列示窗中，執行
『數字篩選』命令，由子功能表來選擇要篩選的運算元

•篩選符合某數量區間的記錄

•例如要查詢訂購量大於 1000，小於 2000 的記錄，請先清除剛才的
篩選條件
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數字篩選
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數字篩選
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數字篩選

•篩選數量最多的前幾筆記錄

•數字篩選還有幾項很實用的功能，像是前 10 項、高於平均、低於
平均等。不必辛苦地輸入公式或套用函數，Excel 即可馬上幫找出
符合條件的記錄

•請先清除剛才的篩選條件，然後再次按下訂購量欄的自動篩選鈕，
執行數字篩選命令，要找出訂購量最多的前 5 筆記錄
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數字篩選
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數字篩選
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數字篩選

•高於平均及低於平均的篩選

•可以在自動篩選列示窗中進行遞增或是遞減排序

•例如將篩選後的訂購量由大到小排序 (遞減)
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依色彩篩選

•還能依儲存格或字體的色彩來篩選資料
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依色彩篩選
•書名欄：自動篩選鈕，找出儲存格底色為黃色的資料
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移除自動篩選箭頭

•請切換到資料頁次，然後按下排序與篩選區的篩選鈕，即可移除所
有欄位的篩選條件
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自動小計功能

•自動小計功能可以很快地為資料加上一些摘要資訊，而不需自己設
計或輸入公式，是一項實用又方便的功能
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自動小計的三大要素

•自動小計的運作方式：使用小計功能時，必須先決定下列 3 件事

• (1)分組

• (2)使用的函數

• (3)計算小計的欄位
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(1) 分組

•要在儲存格中插入自動小計，首先要考慮資料分組的問題

•例如有一袋子的球，其中有黃、紅、藍三種顏色，也有大、中、小
三種尺寸，可以依照顏色來分組，計算每一種顏色有幾顆球；或以
尺寸分組，計算每一種尺寸有幾顆球

•同樣一袋球，因分組的方式不同，所得到的意義也不同；在執行小
計之前，先決定要用哪個欄位來分組，也是同樣的道理
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(1) 分組

•若按照房屋類型來分組，可以找出同一類型的房屋價格最便宜的是
多少錢

•若以屋齡來分組，可以算出同一屋齡共有多少間房屋要租售。

•而分組的方法就是按照要分組的欄位先做好排序
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(2) 使用的計算函數

•自動小計功能提供了許多計算函數

•如加總、平均值、項目個數、最大值、最小值…等。

•如果要計算每一組的坪數最大值是多少，就選擇「最大值」函數

•如果要計算每一組共有幾間房屋，可選擇「項目個數」函數
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(3) 指定欲進行小計的欄位

•假設想知道每種房屋類型最便宜的價格為何

•則價格欄就是要進行小計的欄位，使用的函數便是最小值
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使用小計功能

•進行自動小計的練習：

•首先要為資料排序

•請選取資料範圍中的任一個儲存格

•然後切換到資料頁次，按下排序鈕
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使用小計功能
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使用小計功能
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使用小計功能

•選取資料範圍中的任一個儲存格

•切換到資料頁次，按下大綱區的小計鈕
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使用小計功能

•按下確定鈕
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插入小計後的清單

•自動小計後的清單加入了許多資料：

•在每一組的下方插入一列，在分組欄位 (此例為房屋類型) 的下方顯
示每一組的標題，以及在執行小計的欄位 (此例為價格) 下顯示計算
結果。

•在清單的最下方則顯示出執行小計欄位的總計結果

•執行自動小計功能最特殊的地方是會為清單建立大綱，即清單最左
邊的符號。
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「小計」功能的其他設定

•小計其它設定選項說明

•取代目前小計：Excel 會自動勾選這個項目，所以即使執行多次的
自動小計，最後的結果也是每一組只有一列小計，整張清單只有一
個總計列，因為新的小計總是將原來的小計取代掉。

•如果希望每一次的小計都保留下來，就取消這個項目。
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「小計」功能的其他設定

•每組資料分頁：若勾選此項，則會在每一組資料的下方插入分頁線，
因此若將這份清單列印出來，則每一組資料皆會印成一頁。

•摘要置於小計資料下方：會自動勾選這個項目，所以小計列和總計
列都是位在分組資料的下方。若取消這個項目，情況就會完全相反，
也就是總計列會顯示在清單的最上方，每一個小計列也會顯示在分
組資料的上方。

•摘要置於小計資料下方必須在勾選取代目前小計的狀態下才有效。
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取消小計列

1. 切換到資料頁次

2. 按下大綱區的小計鈕

3. 在小計交談窗中按下全部移除鈕
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群組及大綱

•大綱是將工作表的資料分成多個層級，以方便各層級的資料管理。

•例如以一個學校來說，其下可分成各個年級，年級之下又分成各班，
班之下再分出許多學生；學校、年級、班、學生就形成一個大綱結
構。
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建立大綱

•在執行自動小計後，資料就自動加上大綱結構

• Excel是按照公式的參照位址方向來建立大綱，所有的小計公式都是
合計其上方儲存格的數值，所以Excel 就依垂直方向建立每一組公
式的大綱層級。

•每個小計都屬於同一層 (第 2 層)，而總計則屬於較高的一層 (第 1 
層)。
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建立大綱
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建立大綱

• Excel 除了可以建立垂直的大綱層級，也可建立水平的大綱層級，只要公式是
參照其左方或右方的儲存格，不過所有公式的方向必須一致。

•執行自動小計功能可以建立大綱，此外還有一個自動建立大綱功能，它仍是依
照工作表的公式及參照位址來建立大綱。

57



建立大綱

•選取欲建立大綱的範圍，若要建立整份資料的大綱，則選取清單中
的任一個儲存格就可以了。

1. 切換到資料頁次

2. 按下大綱區群組鈕的下拉箭頭

3. 執行『自動建立大綱』命令
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建立大綱
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大綱符號

•建立大綱之後，工作表上會多出許多符號，各符號的意義說明如下：

60



大綱符號

•欄、列層級符號 ：標示欄、列各分成幾個層級。此例中，水
平方向共分為 3層，垂直方向分為 2 層。公式所參照的儲存格稱為
明細資料，屬於最低的 層次。

•欄、列層級列：顯示某一層級包含哪些明細資料。

•摺疊符號 ：表示這一層級的明細資料都顯示出來了，可按
一下摺疊符號將明細資料隱藏，則摺疊符號會變成展開符號。
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大綱符號

•展開符號 ：表示這一層級的明細資料被隱藏起來了，可按一下展
開符號將明細資料顯示出來，且展開符號會變成摺疊符號。

•若想取消大綱結構，只要切換到資料頁次，按下大綱區的取消群組
鈕，執行『清除大綱』命令即可。
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大綱的應用

•建立大綱之後，對於各層級資料的隱藏、顯示、搬移、和複製會方
便很多。
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隱藏和顯示詳細資料

•若欲隱藏某一層級的明細資料，則按一下該層級的摺疊符號、層級
列、或層級符號,該層的明細資料就會被摺疊起來，同時顯示出展
開符號。

•若要重新顯示被摺疊的資料，則按一下該層級的展開符號，明細資
料就又顯示出來了。
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顯示某一層級的資料

•若只要顯示某個層級的資料，則在層級符號 的地方按一下該
層級的編號即可。例如水平方向只要顯示出第一層的資料，則在水
平方向的層級符號上按一下 即可。
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選取某個層級

•當要複製或搬移一整個層級的資料時，首先必須選取該層的所有儲
存格。Excel 有個很簡便的方法可以輕易地選取整個層級的資料：
按下ＳＨＩＦＴ 鍵，再按一下該層的摺疊、展開符號、或層級列，
就可一次選取該層級的所有儲存格了。

•選取層級之後，可以按照以前的方法複製或搬移資料，也可以運用
大綱區中的顯示詳細資料鈕 或隱藏詳細資料鈕 來摺疊或顯
示該層級的資料。

66



自訂大綱

• Excel可以自己動手建立大綱結構

•介紹自訂大綱的做法
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組成群組

•大綱是由許多層級構成，所以自訂大綱即是由使用者自己決定由哪
幾個相鄰的欄或列構成一個層級，進而形成大綱組織。

•在此仍以Ch15-07 的工作表 1清單來示範，但請先將該清單的大綱
結構清除。假設現在要將 B、C 欄組成一個層級：

•請選取欲組成一個群組的範圍，如 B2：C2（也可以選取 B、C 兩
欄）。
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組成群組

•切換到資料頁次，按下大綱區群組鈕的下拉箭頭，執行『群組』命
令，在開啟的組成群組交談窗中，選取欄項目：
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組成群組

•按下確定鈕，即可將 B、C 兩欄組成一個群組：

70



組成群組

•取消所建立的層級

•請先選取該層級，如B、C 兩欄，再切換到資料頁次，按下大綱區
取消群組鈕的下拉箭頭，執行『取消群組』命令即可

•仿上述步驟多設定幾個群組，就可以形成一個大綱結構了。若是選
取多列來組成一個群組，則在群組交談窗內應選取列項目
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