
必須具備的觀念 0101
1.1  什麼是 Excel的核心功能？
我們都知道，Excel可以用來製作各式的財報、客製化報表以及圖表。由於 Excel功

能太多，導致初學者不易掌握學習的方向，只好依訓練單位的安排從初階、中階、

進階甚至 VBA一路學下來，當我們學了一堆功能和函數之後，回到辦公室，將所

學用在實務上時，卻發現做報表老是有錯誤訊息，或者有些功能始終是灰色的不能

使用，彙整報表或處理海量資料時，更總覺得困難重重，學習了一堆的工具或函數

卻派不上用場，究竟是哪個環節出了問題？

其實，這是因為學習方式出了問題，一般訓練單位的 Excel課程幾乎都是功能導

向，著重在各種工具和函數的用法介紹，但卻沒有告訴我們觀念性的東西，這種事

倍功半的學習過程導致學習效果大打折扣，更浪費學習者寶貴的時間和訓練成本。

若能掌握 Excel的核心功能，就能以事半功倍的方式，完成學習的過程。我們可以

用簡單的一句話來點出 Excel的核心功能，那就是「資料分析」，更精確的說，應該

是「表格資料的分析」。由於分析資料是 Excel的強項，在學習的過程中，我們應該

以此為中心，去了解其周邊的觀念、方法、工具和技巧。如此，便能很有效率的學

習 Excel的精華，進而大幅提昇 Excel使用效率。

Chapter
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1.2  觀念重於技巧，效率才是王道
「觀念重於技巧」是學好 Excel的不二法門。如果能夠先了解 Excel的重要觀念，就不

會用錯工具，或者繞遠路來解問題；同時也將會發現，有了正確的觀念之後，過去報

表中感到困難無解的問題，都會變得更容易解決，而製作報表也將會變得更快速而且

正確；更重要的是，企業也因此而能大幅節省分析數據和製作報表的工時成本。

1.3  Excel的重要觀念
但是，什麼時機用什麼樣的工具，則往往要看基本資料的格式而定。一開始的報表

格式不對，將對爾後的資料彙總和分析產生巨大的負面影響，使得我們浪費更多的

資源來完成僅需幾個動作即可產出的報表。

所以，我們在建置報表的初期，就應該具備正確的觀念，以後不論是用 Excel內建

的功能或是函數來作資料分析，都能達事半功倍之效，這些觀念包括了：

 來源資料格式的觀念

 在資料分析上的可用工具

 位址的觀念

 名稱的觀念

 陣列函數的觀念

1.3.1   
筆者經常到企業去做 Excel教學並協助解決實務上的問題，所看到的共同問題就

是：報表難以整合應用，也就是將每日的流水帳整合成為月報、季報或年報始終覺

得困難重重，就算能夠整合成功，往往也需要花費很多時間或者必須另請高明。

問題究竟出在哪裡？主要原因之一，就是受到客製化報表的格式影響。這些客製化

報表的外觀都很漂亮，但也就是因為要遷就客製化報表的格式，而將資料直接套打

進去；此類報表在單月使用的時候都沒有什麼問題，卻是導致後續資料整合困難的

主要原因，這是當初建置報表者所無法預料的。您想想看，花了許多時間建置的資

料若只能在當月使用，而無法成為永續利用的資料，那真是一件很可惜的事。下圖

即是一個客製化報表的實際例子：
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訊息的大意是說：「只點選了單格資料是無法分析的，如果格式正確，樞紐分析會

自動選取個表格的數據來作分析」。樞紐分析是 Excel資料分析的主要工具，樞紐

分析不能使用，那損失可就大了，您就得花費更多的時間利用函數或 VBA來製作

報表了。

1.3.2  
究竟要打成什麼樣的資料格式呢？要使資料能夠永續利用且易於分析的訣竅在於：

它必須是「表格」的格式。因此，只要使用 Excel來管理資料，請您務必打成「表

格」的格式，也就是俗稱「資料庫」的格式。如果您的資料來自於 ERP或者資訊

單位，那麼您已經站在效率的起跑點了，因為您所得到的一定是一個「表格」的內

容，Excel許多內建的工具或函數，其實都是用來分析和處理表格資料的。

下圖即為標準的表格資料格式：

在 Excel工作表中，表格資料的格式，必須符合下列規則：

1. 工作表的第一列為欄位名稱，第二列開始為實際的資料稱之為「記錄」，依序向

下建置。

2. 在 Excel 2007~2019的工作表中，最大列數為 1048576，也就是說一張工作表中

最大的資料筆數，扣除第一列的欄位名稱，尚可容納 1048575筆記錄，針對中小

企業而言，應該是夠用的，何況 Excel 2013以上的專業增強版，內建大數據分析

的工具，更可以容納高達 1億筆以上的數據。

3. 每筆記錄之間不可以有空白列，以免 Excel誤判資料庫的範圍。
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3.5  外部資料的應用
企業在做資料分析時，可能會從 ERP系統下載資料，或者透過資訊單位取得資料，

面對這些資料，經常會有使用者反應：「數字無法計算」或者「比對產品料號時，明

明有這個料號，查詢函數就偏偏出現 #N/A的錯誤訊息，以致於造成很大的困擾，

這究竟是怎麼回事？要下載成什麼樣的資料格式，才能減少此種情況的發生？」

從 Server端下載的資料庫內容，有時可能會因不明原因被摻入空白字元或者虛字元

（Null），使得看起來像數字的資料不能計算，而文字資料也無法比對。

此時，可試著在 ERP系統中選擇「文字檔（*.txt）」的格式來下載資料庫內容，

這樣或許可以減少被摻入空白字元或者虛字元的機會，而讓下載的文字檔可以在

Excel工作表中正常運作。

所謂外部資料，包括了文字檔、Microsoft Access資料表、Outlook通訊錄、SQL、

Oracle⋯等等的資料庫。由此可見 Excel對資料格式的包容性是很大的。

3.5.1  Excel
下圖是一個用記事本就可以開啟的文字檔（*.txt），如果將這樣的檔案內容直接丟進

Excel工作表中，充其量它還是個文字型態的資料，是無法用來做資料分析的。

面對這樣的檔案，Excel可以輕易的將其轉換成為標準的資料庫格式，以供後續的

統計彙算與資料分析，轉換文字檔為資料庫的操作步驟如下：



Excel 樞紐分析0404
樞紐分析（Pivot Table）是 Excel專門用來分析、彙算資料庫的強大工具。它可以讓

我們從龐大的資料庫中，經過幾個簡單步驟就能產生出脈絡清晰的各式分析表。

對於 Excel初學者而言，樞紐分析更是在學習 Excel的過程中，最應該優先上手

的工具；因為，樞紐分析是一種不必借助任何函數或公式就能做出精彩報表的工

具，因此，初學者在略具 Excel基礎以及簡單的資料庫概念之後，就應立即上手

使用樞紐分析，而不應等到學了一堆 Excel的工具和函數之後，再接觸此項工具。

綜觀大多數的教育訓練單位，都會將樞紐分析歸類為進階學習的課題，在實務上，

有些 Excel工具在初學階段就應該善加利用，方有助於提昇報表製作的效率，樞紐

分析即是最明顯的例子。

4.1  樞紐分析的重要性
不論您是任何產業或者任何部門的 Excel使用者，都可以利用樞紐分析來彙總、分

析手邊的資料，所以說 Excel樞紐分析是任何使用者都可以輕鬆上手使用的工具，

但是請特別注意的是：「樞紐分析的資料來源，必須是一個資料庫」。

有關資料庫的觀念和操作，請參考「第 3章資料庫管理」中的詳細說明；在此強烈

的建議讀者，在使用樞紐分析之前，請務必先熟悉此一章節的內容。

Chapter
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4.1.1  
樞紐分析是高效率的報表產出工具，在此將使用樞紐分析的優點歸納如下：

 只需要具備簡單的資料庫概念，即可執行樞紐分析

 不論資料庫的大小，產出報表的速度幾乎都相同

 不需要有 Excel函數和位址的基礎

 複雜函數才能解的報表，樞紐分析 1分鐘之內即可搞定

 能滿足企業 80%以上的報表需求

 Excel 2010之後的樞紐分析，能處理海量資料的分析

 能配合函數加工處理樞紐分析表，以滿足客製化的報表格式

 整合報表的利器

4.1.2  
下圖是內含 10個欄位，共有 1980筆記錄的小型資料庫的部份內容。

透過樞紐分析做出來的報表，稱之為「樞紐分析表」，以上圖的資料庫為例，雖然只

有一千多筆記錄，但卻能夠做出千變萬化的報表來；而樞紐分析表的複雜程度，端

視欄位和維度的多寡而定。

在此僅列舉幾種重要且常見的樞紐分析表格式種類：

 單變數統計表：只用到一個欄位來作資料分類統計
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 5.9  動態陣列函數
從Microsoft 365訂閱（即 Office 365訂閱）開始，微軟提供了大幅提升函數建置效

率的「動態陣列」函數，過去須要按下 CTRL+SHIFT+ENTER三個鍵才能執行的陣

列公式，現在只現在只要按下 ENTER鍵就可以順利的執行了。

姑且不論「動態陣列」函數的威力如何強大，Microsoft 365已將普通公式澈底的融

入了動態陣列的之中，以九九乘法表的公式為例，以往必須具備「混合位址」的清

楚觀念，才能有效率的將公式填滿到其他儲存格；而沒有「混合位址」觀念的使用

者就必須修正每一欄或每一列的公式，才能得到正確的結果，否則將會因為公式錯

位而天下大亂。

下圖是傳統九九乘法表的混合位址公式：=$A2&B$1

「動態陣列」的觀念帶入公式的好處在於，不需要具備混合位址的觀念，也可以順利

的完成公式的建置，而且公式完全不需要經由複製就能自動計算完整張表格，對函

數的初學者而言，不再需要花太多時間去瞭解位址的觀念，因而簡化了函數的設定

過程。

下圖就是 「動態陣列」形式的公式，只要在 B2儲存格中輸入公式「=A2:A9* 

B1:J1」，就可以計算所有儲存格的數字，而未必要用陣列函數來做計算：
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XLOOKUP函數的價值在於「單一函數就可以解決所有查找的問題，不需要在面

對不同的查表情境時，頻繁的更換不同的函數來因應，更不需要隨時注意「絕對位

址」、「相對位址」「混合位址」帶來的問題。」

本章節將介紹 FILTER、RANDARRAY、SEQUENCE、SORT、SORTBY、UNIQUE

以及 XLOOKUP等七個動態陣列函數在實務上的應用。

5.9.1 Filter
這是一個效率很高的擷取資料表內容的函數，過去我們必須使用「資料 \進階篩

選」才能篩選出想要的資料，或者經由 Offset之類的函數將資料篩選出來，而 Filter

函數卻能讓我們輕鬆地建立條件準則，篩選想要的所有資料。

 語法

=FILTER (array, include, [if_empty])

 引數說明

 array – 要篩選的範圍或陣列。

 include – 布林陣列，篩選的條件。

 [if_empty] – 找不到符合條件的資料時，回傳的訊息，這是非必要引數。

FILTER函數會根據設定的條件，過濾整個資料表，再將合乎條件的資料回傳到特

定的區域，這種回傳的結果稱為「溢出（spill）」。

引數 array可以是選定的範圍或是經過命名的表格；引數 include可以是單一條條或

者多重條件，倘若沒有符合條件的資料，將回傳錯誤訊息「#CALC!」，如果不想看
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到此錯誤訊息，可以在第三個引數 [if_empty]中輸入「無此資料」，儲存格中就不會

顯示錯誤訊息，而以「無此資料」四個字來取代。

FILTER的結果是動態的，當資料表中的數據有所更動，FILTER的結果將自動

更新。

實務應用之一：單一條件的篩選

以下圖的資料表為例，其中包含了六個欄位（銷售日期、業務部門、業務員、銷售

產品、銷售地區、銷售金額）。

接著設計 J1儲存格的下拉式選單，目的在於可以透過選單中的銷售產品名稱來改變

FILTER函數的結執行結果：

1. 複製 D1:D21中的資料到 P1儲存格。

2. 使用「資料 \移除重複」，得到 P1:P7中不重複的銷售產品名稱。

3. 點選 J1儲存格，點按「資料 \ 驗證」。

4. 點選「儲存格內允許」方塊中的「清單」。

5. 點按一下「來源」方塊，選取 P2:P7的範圍，按下確定。
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現在要將「產品 A」的銷售資料全部篩選出來，並置於 H5開始的儲存格中，接著

在儲存格 H5輸入以下列公式：

=FILTER(A2:F21,D2:D21=J1)

按下 Enter鍵，即可看到下圖 H5:M7的溢出資料。

若在 J1的下拉式選單中，選擇「產品 D」，隨即可以到不同的篩選結果：

 篩選出來的日期資料，會被轉成數值，只要調回日期格式即可；銷售金額欄中的

貨幣格式也會被轉成通用格式，再調成為貨幣格式即可。 

 如果沒有 J1的下拉式選單，H5儲存格中的公式可以打成：

=FILTER(A2:F21,D2:D21="產品 A")

 篩選出來的資料稱為「溢出」的資料，會以藍色框線包住。

 我們只能針對 H5儲存格中的公式來做更正的動作，其他溢出範圍中的公式是灰

色不能被刪除或更動的。



企業實務問題集0707
企業報表多為客製化的格式，面臨的問題更是變化多端，一般市面上的的 Excel工

具書，大多數只做功能面的介紹，涵蓋企業實務面問題的書並不多見，由於筆者

常年協助企業做 Excel課程的規劃以及進行面對面的教育訓練，也總是希望學員提

出實務上的問題，藉以大幅提昇 Excel使用效率；因此也蒐集了一些實務問答的例

子，作為教學範例的藍本，因為這些問題極有可能是每個企業都會碰到的問題；而

且，唯有與實務結合的教育訓練，才是有效的訓練。

這些問題中，有的單純易解，也有些問題需要進一步思考，以求得比較有效率的解

法，而任何問題絕對不會只有一種解法。每個人都可以用自己最擅長的解法來處理

問題，不必羨慕別人能用複雜的邏輯來解決問題。其實，能用最簡單的工具、方法

和邏輯思考來解決問題，並且能讓大多數的使用者都能應用在實務上，這才是解決

問題的最佳方法，而往往問題就卡在那麼一點觀念和訣竅上，觀念通了，訣竅也就

不稀奇了。

本章提供了幾個實用而有趣的範例，希望能夠提供大家一點想法，來解決實務上的

問題，以免因為懸宕已久的小問題而造成工作上的大困擾。

  7.1  令人印象深刻的相片式報表
我們都知道，處理相片絕對不是 Excel所擅長的，這裡說的並不是相片的美工處

理，而是能否根據報表中的人名，自動展現該員的相片？大家想想看，如果您是一

位很不錯的業務人員，如何加深高層對您的印象？一般的業績報表中，總是一堆冷

冰冰的數字，如果您的高層有線上檢視報表的習慣，那麼就可以使用本範例中的做

法，做出精彩絕倫的相片式報表，來讓長官記住您的長相，加深對您的印象。

Chapter
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下圖是利用「樞紐分析表 +相片」的方式，做出來的員工績效統計，當您點選某一

業務員姓名和產品名稱時，除了會展現其績效相關的統計數字外，還會顯示該業務

員和其主管以及產品的相片。

這樣的報表是不是既有趣又實用呢？幾個主要的製作過程，列舉如下：

 建立銷售資料庫的名稱

 建立並管理相片資料庫

 製作樞紐分析表

 用公式產出業務員的業績統計表

 連結資料和相片

 其他細節處理

7.1.1  
首先，要建立資料庫各個欄位的名稱，以方便後續公式的利用。

1. 請開啟 \範例檔 \第 7章範例 \ 7.1 相片整合應用 .xlsx \「銷售記錄」工作表。

2. 選取整個資料庫，點按公式索引標籤 /已定義之名稱群組 /從選取範圍建立，並

在以選取範圍建立名稱對話方塊中，勾選「頂端列」，按下確定。

❶❶

❷❷

❸❸

❹❹


