
推薦序 

坊間專門論述 Excel樞紐分析的工具書仍屬 Excel系列叢書的少數，但是，樞紐

分析的需求對企業資訊工作者來說，卻是與日俱增且不可或缺的技能。尤其是資

訊往來愈來愈頻繁的職場，海量資料的處理與分析已是司空見慣的情境，能更夠

迅速分析資料，提供客戶、主管訂定決策資訊，絕對是刻不容緩的先機，而

Microsoft Excel 2013便是這個領域的箇中翹楚！ 

連續榮獲八年 Microsoft MVP榮銜的仲麒老師，致力於微軟技術的推廣已逾二十

年，專職於企業資訊軟體的教育訓練，也同時任教於大學與技職院校資訊相關科

系，在學界與業界之間深知資訊教育訓練的落差及需求。此次有鑑於大家對樞紐

分析的陌生，或者似懂非懂的疑惑，特別蒐集樞紐分析的相關實作範例與圖例說

明，讓讀者可以按圖索驥，從入門到實務演練，期望能協助讀者迅速了解資料處

理與資料分析的技巧，強化讀者在樞紐分析領域的應用技能，並實質提升資料分

析的能力及工作效率。 

什麼是微軟最有價值專家 Microsoft® Most Valuable Professional（Microsoft 

MVP Award）？這是表揚微軟最出色也最活躍的使用者，他們不但表現出技術上

的熱情，更願意大方分享長年累積的技術經驗。獲獎成為 Microsoft MVP的人，

都是一群獲得微軟技術認可、可信賴技術專業、且樂於與大眾互動的人員，他們

專精於一或多項 Microsoft 產品或技術領域。目前全球獲頒微軟最有價值專家

（Microsoft Most Valuable Professional）有四千多名，分別來自於全球九十多個

國家，其中位居亞洲的台灣，目前 99 位的 MVP 獲此殊榮。更多訊息請您參考

http://mvp.microsoft.com/zh-tw/default.aspx  
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作者序 

Excel 除了提供好用的計算環境以及豐富完整的函數外，也由於工作表的行、列

結構特性，成為建立與管理資料庫資料表的最佳工具。透過一般傳統的排序、篩

選、小計與群組等功能，可以協助使用者輕鬆完成龐大的資料處理工作，加上與

外部資料的匯入匯出能力，更是讓異質性的資料來源得以輕易彙整。此外，逐漸

為眾人熟知的樞紐分析表與樞紐分析圖，也成為辦公室資訊工作者在交叉分析資

料時不可或缺的利器。 

不過，大多數的上班族在 Excel的使用上，大都只是運用到簡單的加總公式及函

數，而市面上相關書籍眾多也足敷使用，但是，相對於在職場奮鬥多年後，所面

臨的問題一定愈來愈多，也累積不少資料處理與統計資料的難題，這些需要資料

處理技巧與交叉分析工具的實際案例和狀況，常常就變成資訊工作者的夢魘。 

本書即以淺顯易懂的範例與實務案例，透過圖解說明與逐步操作解說，為讀者詳

細介紹活用 Excel進行資料處理的各種方式。譬如：從規則與不規則的純文字輕

易匯入剖析，到其他資料庫類型的資料迅速匯入，進行資料彙整與處理。並且，

詳細解析樞紐分析表的製作方式與其完整的運用精義，最後再簡介海量資料的面

對與處理，讓資料的維護與分析處理更具彈性，提供客戶、主管足以迅速下達正

確判斷的決策資訊。本書內容與範例，特別適合業務、行銷、行政與一般主管或

訂定決策的商務人士，瞭解帶入分析資料的必備技巧，並進行實例操作示範，以

最有效率的方式迅速成為商業資料分析達人！ 

本書的完成，完全得力於碁峰資訊的鼎力相助及細心規劃，以及工作伙伴們不辭

辛勞的校稿、這本書才能順利出版，在此特別對他們致上萬分謝意！撰寫的心情

與誠意皆在於希望給讀者帶來些許資訊領域上的助益，下筆時也都特別小心翼

翼，希望對於軟體應用的點滴心得都能與您分享。 

 

王仲麒 
2013 May北投 



 

Excel 的資料處理

與分析 

Excel 而言，資料分析是一種工具的應用，也是組織、訂定

決策的技術，經常會反映在特定資訊的預測與求解上。因

此，資料分析的重點在於能夠協助我們瞭解在某些深度與意義層面

上的資訊，所以，對於既有的原始資料，若能透過條件規範與摘要

方式的訂定，即能提供決策者重要的關鍵資訊，這也正是 Excel 在

資料處理與資料分析領域裡給予我們的最大助力。例如：業務經理

可以利用資料分析，研究產品銷售的歷史記錄，以決定整個產品生

產的趨勢並進行未來銷售計劃的預測。科學家也可以利用資料分析

來研究實驗性的種種結果，以確認這些結果在統計上的意義。 

 

對 
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1.1  Excel 資料處理與分析的能力 
Excel是由工作表（Worksheet）所組合而成的活頁簿（Work Book）檔案結構，而工

作表是標準的行、列式表格架構，交錯而成的每一個儲存格裡都可以進行資料的輸入

與編輯，因此，經常被應用在報表的製作、資料表格的規劃。在 Excel 的環境中，工

作表是儲存資料的最佳園地，一般來說，您有兩種手法可以進行資料的建立，一是人

工方式親手逐一登打在儲存格裡；另一種方式是匯入外部資料來源。而在工作表上，

資料的範疇一定是一塊矩形的範圍（Regular Range），或者是經過轉換的資料表 

（Data Table）。至於儲存格裡可以登打的資料類型，除了文字、數值、日期/時間外，

也可以透過公式的建立或函數的使用，進行特定目的的運算。 

 

1. 在矩形的範圍裡建立資料表，
記載著每一筆資料記錄。 

2.透過公式或函數運算，建立
需求與目的的資料欄位。 

3.將矩形的資料範圍轉換為資料
表（Data Table）型態，將提供
有更容易操控資料的操作環境。 
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對一個資料庫而言，資料表裡所存放的資料僅僅是一筆筆資料記錄的集合，對很多人

來說，這不過是一個蒐集儲存資料的大容器。但是，若要從中取得具備特定意義或特

殊目的的資訊，就非得透過有效的資料分析技巧來完成了！例如：一份訪問了 500位

用戶的客戶滿意度調查資料，記錄著 500 筆資料記錄，您絕對不會將這 500 資料記 

錄的原始資料（Raw Data）列印成冊，呈遞給老闆（不被 Fire 才怪），您一定會經 

過資料分析的技巧，統計或摘要出各年齡層的結構分析表、特定題目的回應比例分析

表、性別地區的人數統計分析表等，因為，這些分析表才是老闆所關心或決策者所要

掌握的。 

 

在 Excel中，提供了許多操作工具與函數運算，可以讓您直覺地應用於資料處理工作，

甚至設計出複雜的資料分析，以符合種種的需求。 

2.經過摘要、整理、運算的資訊表
格，才是老闆與客戶所需的有用

資訊。例如：不同年齡層、不同

性別的各地區人數統計。 

3.針對問卷裡的題目進行回應的摘要分析，
例如：各地區是否裝接數位電視系統的摘

要統計才是決策者所重視的。 

1. 鉅細靡遺的記載逐筆資料記錄是原生的
資料表格、資料庫的結構，並不是老闆

與客戶所要檢視的最終資訊。例如：500
份未經整理的問卷調查資料。 
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1.3.1  範圍、清單、資料表 
對 Excel工作表而言，一個活頁簿檔（.XLSX）就可以相當於是一個資料庫，而活頁簿

檔案裡所包含的每一張工作表，都可以架構出標準的資料表。此外，由於一張工作表

極為龐大，並不見得就只能視為一張資料表（Data Table），因為，在實質的運用上，

工作表裡所規劃出的一個個的資料範圍亦可呈現為清單（List）效果，而這清單變成為

了一張張實用的資料表（Data Table）。所以，若是您所要建立的資料表是屬於小規

模的資料，在同一張工作表裡建置多張資料表也未嘗不可。 

 

利用 Excel 的工作
表建立各種性質與

用途的資料表格。 

這兩個「資料表格」，也就是昔日舊版 Excel所稱的「清單」，目前共同存放在同一張工作表裡。 
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TIPS 

● 請認清：範圍（Range）、清單（List）、資料表格（Data Table）之間的異同，才能務

實的運用 Excel工作表來記載與處理資料。 

● 猶記「資料清單」（List）是在 Excel 2003版本時所提供的一項功能，在 Excel 2007以

後，此功能稱之為「資料表」工具（Data Table Tools）。 

Excel 範圍（Range） 

Excel工作表的資料儲存基本單位是儲存格（Cell），每一個儲存格都有其獨一無二的

位址，而此位址是由欄名與列號所組成的絕對位址標示，如儲存格 A5、儲存格 K8。

而表達連續多個儲存格位址的方式即稱之為範圍（Range），範圍的標示是兩個儲存

格位址之間以冒號串連，如範圍 A2:D6、範圍 C8:H9。至於整欄或整列的範圍標示則

是僅以欄名或列號的範圍方式來標示。例如：「B:B」表示整個 B欄、「C:H」即表示

工作表的第 C欄至 H欄等六欄範圍、「3:3」表示工作表的第 3列、「2:5」則表示工

作表的第 2列至第 5列等四列範圍。所以，最小的範圍即為單一儲存格，最大的範圍

即為整張工作表。範圍僅止於表達一個儲存資料的區域範疇。您可以針對一個範圍進

行運算與資料處理。 

 

Excel 清單（List） 

清單（List）是 Excel 2003才有的新增功能，清單是由標準的行列式範圍所轉換過來

的元件，一個清單即為一張資料表，因此，轉換為清單的範圍內，不容許有合併或分

割的儲存格，清單的首列必須為資料表的各欄位名稱（Fields）。 
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 步驟 15  回到〔新增格式化規則〕對話方塊，完成第一個格式化規則，請點按〔確定〕

按鈕。 

 

 步驟 16  回到〔設定格式化的條件規則管理員〕對話方塊，可以看到第一組設定完成

的格式化條件規則。 

 步驟 17  點按〔新增規則〕按鈕。 

 步驟 18  再次開啟〔新增格式化規則〕對話方塊，在選取規則類型上點選〔只格式化

包含下列的儲存格〕選項。 

 步驟 19  設定並輸入〔儲存格值〕〔介於〕〔60〕且〔85〕。 

 步驟 20  點按〔格式〕按鈕。 
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「欄」區域（意即「欄標籤」區域） 

這是位於樞紐分析表上方，做為垂直欄標題的區域，也就是資料欄位以欄方向進行群

組的標題所在。例如：當您將〔付款方式〕欄位放置在此區域裡，則表示〔付款方式〕

資料欄位裡的各種付款方式名稱，將不會重複地逐欄顯示在樞紐分析表的頂端，以針

對每一種付款方式進行統計運算。 

 

「值」區域（意即「資料」區域） 

這是位於列標題右側與欄標題下方的一塊矩形面積，也正是符合欄、列標題群組類別

交錯下的資料運算結果。「值」區域算是樞紐分析表中面積最大的一個區域，也是專

職彙整與摘要運算的區域。當您將數值性的資料欄位置於此處，將對該數值性資料欄

位自動進行加總（SUM）運算；若是您將文字性的資料欄位置於此處，則將對該文字

性資料欄位自動進行計數（COUNT）運算。不過，事後都可以恣意調整所需的運算 

方式。 

 

「篩選」區域（意即「頁」或「報表篩選」區域） 

這是一個自由選擇是否要使用的區域，在此可以置入一個或多個以上的資料欄位，凡

是置入此區域的資料欄位，將成為篩選的關鍵。例如：您可以將〔業務員〕資料欄位

1. 將〔交易方式〕欄
位設定為樞紐分析

表的〔欄〕標籤（即

〔欄〕區域），將在

此逐欄顯示每一種

交易方式的名稱。

2. 在欄標籤的標題儲
存格 (B3) 右側亦提
供有排序、篩選按

鈕（倒三角形按

鈕），可進行交易方

式的排序及篩選。 
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在資料來源中提供了兩個與日期相關的欄位，分別是〔銷售日期〕與〔送貨日期〕，

因此，可以藉由〔插入時間表〕的操作，建立出與日期相關的時間軸。 

 

 步驟 01  點按樞紐分析表裡的任一儲存格。 

 步驟 02  點按〔樞紐分析表工具〕底下的〔分析〕索引標籤。 

 步驟 03  點按〔篩選〕群組裡的〔插入時間表〕命令按鈕。 

 步驟 04  開啟〔插入時間表〕對話方塊，裡面將顯示資料來源中屬於日期時間資料型

態的欄位名稱。勾選所需的欄位作為〔時間表〕。例如：勾選〔銷售日期〕

前的核取方塊。 

 步驟 05  點按〔確定〕按鈕。 

〔時間表〕猶如〔交叉分析篩選器〕，都是數位儀表板的最佳元件，〔交叉分析篩選器〕

的內容是標籤按鈕，可以進行欄位內容的篩選，而〔時間表〕則是以日期時間型態的

資料欄位為篩選對象，透過時間橫軸般的水平捲軸版面，讓您輕鬆點選、檢視某一時

間點的統計資料。 
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3.3  篩選樞紐分析表 
樞紐分析表的交叉統計分析，主要的來源便是資料欄位，不管是〔列〕區域與〔欄〕

區域所交錯而統計出〔值〕區域裡的資料欄位，或是報表〔篩選〕區域裡的資料欄位，

都不一定要納入各個欄位裡的每一項資料內容，您也可以藉由〔排序篩選〕按鈕的操

作，針對資料欄位裡的特定項目或是符合則準則的項目，才進行樞紐分析的統計運算。 

3.3.1  列標籤或欄標籤的篩選 
以下圖的樞紐分析表為例，在〔列〕區域中，置入了〔送貨國別〕資料欄位；在〔欄

標籤〕區域中，置入了〔日期〕資料欄位後設定了〔年〕與〔季〕群組；在〔值〕區

域中，置入了〔交易編號〕資料欄位，表達出每一送貨國別在每一年每一季的總交易

筆數。若只想要篩選出特定的送貨國別或指定的年度季別，則可以藉由篩選工具的操

作來達成。在工作表上的樞紐分析表，其位於〔列〕區域和〔欄標籤〕區域裡的欄位

標籤，都提供有排序篩選按鈕（倒三角形），點按後中即可展開排序、搜尋與篩選的

作業。此外，畫面右側〔樞紐分析表欄位〕工作窗格裡的欄位名稱上，也提供有倒三

角形按鈕，可展開排序、搜尋與篩選的操作。 

 

1. 點按欄位標籤旁的排序篩選按
鈕，可進行資料欄位的篩選。

2.點按樞紐分析表欄位裡欄位名稱旁的排序
篩選按鈕，亦可進行資料欄位的篩選。 
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下圖以篩選送貨國別為例，點按篩選按鈕（位於儲存格 A5），展開下拉式選單，即可

從中勾選或取消勾選指定送貨國別。 

 

 步驟 01  點按送貨國別的篩選按鈕。 

 步驟 02  取消「巴拿馬」、「印尼」、「馬來西亞」與「新加坡」等四個國家的勾選。 

 步驟 03  點按〔確定〕按鈕。 

 


