
樞紐分析表



本章學習提要

•繪製樞紐分析表與樞紐分析圖

•運用「設定格式化的條件」功能強化樞紐分析表
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本章學習提要

•在工作表中建立一筆又一筆的資料只是第一步，還要懂得活用資料
分析的技巧，才能將平淡無奇的資料彙整起來，變成有意義的統計
數據

•樞紐分析表的用途很廣，常運用到產品銷售分析、問卷調查分析、
進出貨管理等方面
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本章學習提要
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本章學習提要
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製作銷售統計樞紐分析表

•製作一份每項產品在各銷售地區的銷售統計表，方便管理者了解各
區銷售情形，以研擬出適當的行銷方案

•建立樞紐分析表

•設定樞紐分析表的資料來源與放置位置

•版面配置

•改變樞紐分析表的運算方式

•調整樞紐分析表的欄位

•運用報表篩選欄位來篩選資料
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建立樞紐分析表

•請開啟檔案切換到訂單記錄工作表，選取表格中的任一儲存格，然
後到插入頁次表格區中按下樞紐分析表鈕執行『樞紐分析表』命令。
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設定樞紐分析表的資料來源與放置位置

•建立樞紐分析表首先要設定資料來源

•若已事先選取表格中的一個儲存格，Excel 會自動選取整個表格做
為來源資料範圍，若要變更資料範圍請再用折疊鈕變更

•接著到交談窗下方設定樞紐分析表要放置的位置

•設好資料來源和放置位置並按下交談窗的確定鈕後，接著即會切換
到銷售樞紐分析表工作表中，讓設定樞紐分析表的欄位
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設定樞紐分析表的資料來源與放置位置
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版面配置
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版面配置

•只需將要統計的欄位名稱拉曳到對應的區域，即可建立樞紐分析表

•本例要產生一份「產品-地區」的銷售統計表

•請在樞紐分析表欄位清單工作窗格中分別

•將銷售地區欄位拉曳到欄標籤區域

•產品名稱欄位拉曳到列標籤區域

•合計欄位拉曳到 Σ值區域
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版面配置
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版面配置

•可修改欄位名稱

•如將 B1 儲存格改成：銷售地區

• A2 儲存格改成：產品名稱
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改變樞紐分析表的運算方式

•拉曳到 Σ 值區域中的欄位預設會做加總運算

•假設想知道的是每項產品在各地區的銷售百分比為何

•只要將樞紐分析表中的銷售額換成是計算百分比就可以了
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改變樞紐分析表的運算方式
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改變樞紐分析表的運算方式

⚫若沒看見樞紐分析表欄位清單窗格，可能是因為目前選取到樞紐
分析表以外的儲存格
◆只要在樞紐分析表的範圍內任選一個儲存格，此窗格就會出現了

◆或按下樞紐分析表工具/選項頁次中的欄位清單鈕
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改變樞紐分析表的運算方式
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改變樞紐分析表的運算方式
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調整樞紐分析表的欄位

•樞紐分析表是動態表格，隨時可依需要任意調整欄位來改變樞紐分
析表的內容

•假設希望樞紐分析表也能夠顯示型號的資訊，並且加總各產品的銷
售數量而非銷售額
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調整樞紐分析表的欄位
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調整樞紐分析表的欄位
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運用報表篩選欄位來篩選資料

•又假如希望能夠按「月份」檢視每個地區各種產品的銷售量

•只要將月份欄位拉曳到報表篩選區域，再做設定即可
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運用報表篩選欄位來篩選資料
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運用報表篩選欄位來篩選資料

•假設只要檢視 2 月份的銷售資料，可按下月份欄位右側的箭頭來設
定
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運用報表篩選欄位來篩選資料

•若要移除月份欄位的篩選設定

•請再次拉下月份欄位選單，然後勾選全部
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運用報表篩選欄位來篩選資料

•同樣的，按下欄標籤與列標籤這兩個欄位右側的篩選鈕，也可篩選
要顯示的項目

•例如只要檢視北區和南區的銷售數量

•可按下欄標籤 (銷售地區)右側的篩選鈕來設定
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運用報表篩選欄位來篩選資料
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運用報表篩選欄位來篩選資料
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運用報表篩選欄位來篩選資料

•若樞紐分析表上沒有顯示欄標籤和列標籤欄位

•可到樞紐分析表工具/選項頁次的顯示/隱藏區按下欄位標題鈕來顯
示
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繪製銷售統計樞紐分析圖

•根據建好的樞紐分析表，建立樞紐分析圖

•以視覺化的方式呈現樞紐分析表的資訊
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建立樞紐分析圖

•請開啟範例檔案，利用銷售樞紐分析表工作表中的資料繪製樞紐分
析圖
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建立樞紐分析圖

•請選取樞紐分析表中的任一個儲存格

•樞紐分析表工具／工具／樞紐分析圖

•開啟插入圖表交談窗選擇圖表類型

•此例選擇直條圖中的群組圓柱圖，按下確定鈕，即可在樞紐分表所
在工作表中建立樞紐分析圖
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建立樞紐分析圖
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建立樞紐分析圖
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建立樞紐分析圖

• Excel 預設會將樞紐分析圖和樞紐分析表放在同一個工作表中

•將圖表搬到新的工作表上：點選樞紐分析圖／圖表工具／設計／位
置／移動圖表
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調整樞紐分析圖的欄位及項目

•樞紐分析圖上面也會出現篩選鈕，方便篩選要顯示出來的資料

•假設希望圖表只顯示北區和中區的銷售數量
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調整樞紐分析圖的欄位及項目
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調整樞紐分析圖的欄位及項目

•在樞紐分析圖上所做的篩選設定，也會反應到其所根據的樞紐分析
表中

•而假如想在圖表上看到各產品型號的銷售狀況，只要到銷售樞紐分
析表中，將各產品的型號展開，就可以在圖表上看到各產品型號的
銷量
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調整樞紐分析圖的欄位及項目
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在樞紐分析表上用顏色或圖示
標示特殊數據
•使用設定格式化的條件功能強化統計報表，容易抓住報表的重點及
解讀報表

•例如將高於平均值的銷售量加上外框，或是將所有的銷售數量按等
級做不同的標示…等

•可使用設定格式化的條件功能，達到這樣的效果
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標出高於平均值的銷售量

•請開啟範例檔案

•切換到銷售樞紐分析表工作表

•利用設定格式化的條件功能

•標示樞紐分析表中高於平均值的銷售量
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標出高於平均值的銷售量
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標出高於平均值的銷售量

43



標出高於平均值的銷售量

•清除樞紐分析表上的格式化規則

1. 請先選取樞紐分析表中的一個儲存格

2. 然後在常用頁次樣式區按下設定格式化的條件鈕

3. 執行『清除規則/清除此樞紐分析表的規則』命令
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按銷售量高低標示等級

•再利用設定格式化的條件功能

•將各型號的銷售數量依高低分等級，標上不同的符號
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按銷售量高低標示等級

•請先展開印表機的型號明細，然後選取 B6：E8儲存格範圍
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按銷售量高低標示等級

•切換到常用頁次

•在樣式區按下設定格式化的條件鈕

•並展開圖示集子功能表選擇三旗幟
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按銷售量高低標示等級
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按銷售量高低標示等級

•產品的銷售數量也套用相同的標示，可按下格式化選項鈕來設定

49



按銷售量高低標示等級

•加上旗幟之後，可以很容易看得出來，掃描器銷售狀況在各區都不
理想，皆為黃色或紅色旗幟

•東區的傳真機則賣得很不錯，綠色旗幟

•這份報表就可以給相關人員參考、研擬銷售對策
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