
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

經由樞紐分析表所建立的交叉統計分析，可以

再藉由群組的技巧，進行分類小計；透過排序

方式的選擇以特定的順序來呈現結果；運用篩

選操作節錄所需的資料，這些都是學習樞紐分

析報表製作的基本功喔！ 
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3-1 群組欄位 

群組欄位 
樞紐分析表的最左欄及頂端列已經透過分類彙整而呈現唯一性的資料內容，不

論是訂單日期、交易金額、國家名稱、…等資料，若有需求都可以再進行群組

設定，產生第二層級的分類彙整。例如：訂單日期可以再群組為「年」、

「季」、「月」；交易金額則可以再群組為「每$2,500」為一個群組的等差級

數分類；至於國家名稱是屬於文字型態的欄位內容，則可以根據地理環境再群

組為自訂的各「地區」分類。 

3-1-1  日期性資料的群組設定 
原本的 Excel 2013，在進行日期性資料的群組時，會以「每日」的群組分類，

也就是 Daily(日)的方式來呈現維度資料： 

 

Excel 2016 以後則強化了樞紐分析表的日期群組功能，在進行日期性資料的群

組時，會自動進行相關的日期群組，例如：自動以「年」、「季」、「月」的

間距進行日期群組。在樞紐分析表欄位清單裡，也自動添增了「年」與「季」

的欄位。 
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在樞紐分析表的列標籤上即可看到年度群組，點按前面的加號(展開)按鈕，即

可展開顯示該年度的季別，再點按季別前面的加號(展開)按鈕，即可展開顯示

該季別裡的各月份。 
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當然，有些人是不喜歡這種自動群組日期的特性，總還是喜歡自行決定日期群

組的時機與規模。由於在 Excel 2016 以後的版本，建立新的樞紐分析表之初，

已經預設對日期資料欄位會自動進行「年」、「季」、「月」等三種間距的日

期群組，因此，在完成樞紐分析表日期維度群組的當下，只要點按復原前一次

操作(復原樞紐分析表群組)工具按鈕(或按下 Ctrl + Z 快捷鍵)即可將日期群組恢

復成日報表(Daily Report)。 
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TIPS 

若要取消針對日期資料「自動」群組的特性，則可以至後台管理頁面，進行 Excel 選項

的操作將此功能關閉，操作方式如下： 

 STEP 1  點按﹝檔案﹞索引標籤進入後台管理頁面。 

 STEP 2  點按﹝選項﹞。 

 STEP 3  開啟﹝Excel選項﹞操作，點按﹝資料﹞。 

 STEP 4  至﹝資料﹞區域裡的﹝資料選項﹞區段內取消﹝停用樞紐分析表中

的日期 /時間欄的自動群組功能﹞核取方塊的勾選，然後，結束

﹝Excel選項﹞操作。 

 

以下的實作演練將分析 37 萬多筆的交易記錄(存放在［下單資料.xlsx］裡)，透

過樞紐分析表的操作，藉由［日期］欄位的群組設定，統計分析每年每月的總

交易金額。 
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 STEP 1  在完成「日期」欄位拖曳至﹝列﹞區域而自動群組日期欄位後，點按工

作表上﹝列﹞標籤 (即日期欄位 )底下的任一儲存格。例如：儲存格

A4。 

 STEP 2  點按﹝樞紐分析表分析﹞索引標籤(以前的版本是﹝樞紐分析表工具﹞

底下的﹝分析﹞索引標籤)。 

 STEP 3  點按﹝群組﹞群組裡的﹝將選取項目組成群組﹞命令按鈕。 

 STEP 4  開啟﹝群組﹞對話方塊，原本已經預設選取了「年」、「季」、「月」

間距值，點「季」以取消此間距值。 

 

 STEP 5  點按﹝確定﹞按鈕，完成﹝群組﹞對話方塊的操作。 

 STEP 6  拖曳﹝列﹞區域裡的「年」欄位。 

 STEP 7  拖放至﹝欄﹞區域。 
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 STEP 8  拖曳﹝樞紐分析表欄位﹞窗格裡的「金額」欄位。 

 STEP 9  拖放至﹝Σ值﹞區域。 

 

原本逐日記載交易記錄的資料，透過樞紐分析表的日期群組，立即呈現根據年

度及月分的群組統計，分析每年每月的交易總金額。 
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3-2-2  排序的資料類型與自動排序的設定 
對於數值性的資料內容，排序的選擇可區分為［從最小到最大排序］與［從最

大到最小排序］；對於文字性的資料內容，排序的選擇可區分為［從 A 到 Z 排

序］與［從 Z 到 A 排序］；對於日期性的資料內容，排序的選擇可區分為［從

最舊到最新排序］與［從最新到最舊排序］。 

 

除了可以針對數值、文字、日期等類型的資料進行排序外，若有需求，您也可

以透過手動排序特定的資料項目，或者變更特定的排列順序，意即自行設定排

序選項。您可以透過以下的任何一種操作方式，擇其一來設定自訂排序選項： 
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方式一： 透過［常用］索引標籤裡［編輯］群組內的［排序與篩選］命令按

鈕，並從展開的下拉式功能選單中點選［自訂排序］選項。 

方式二： 點按［資料］索引標籤裡［排序與篩選］群組內的［排序］命令按

鈕。 

方式三： 藉由滑鼠右鍵點按欲進行排序的任一儲存格內容，並從展開的快顯

功能表中點選［排序］功能選單，再從副選單中點選［更多排序選

項］。 

方式四： 滑鼠游標停在畫面右側［樞紐分析表欄位］工作窗格裡的欄位名稱

上，待右側顯示倒三角形按鈕後，點按此倒三角形按鈕即可展開排

序與篩選功能選單，從中點選［更多排序選項］。 

 

方式一 方式二

方法三 方法四



 3 樞紐分析表的群組排序與篩選 

 3-30 

方式五： 在樞紐分析表的欄標籤、列標籤或報表篩選上，點按倒三角形的排

序篩選按鈕，亦可展開功能選單，從中點選［更多排序選項］。 

 

不論使用上述哪一種操作方式，皆會開啟［排序］對話方塊，在此挑選所要排

序的類型。其中，點選［手動］選項，即可藉由拖曳項目的方式，來重新排列

項目。若是點選［遞增(A 到 Z)方式］或［遞減(Z 到 A)方式］，即可選擇所要

排序的欄位。若是點按對話方塊裡左下方的［更多選項］按鈕，可以開啟［更

多排序選項］對話方塊，進行自動排序或手動排序的相關設定。 

 

方法五
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在［更多排序選項］對話方塊裡的主要設定項目與意義如下： 

在［自動排序］下，勾選［每一次更新報表時自動排序］核取方塊後，即

可在樞紐分析表資料更新時自動排序；取消此核取方塊即停止自動排序。 

在［自訂排序順序］下，您可以挑選所要使用的自訂順序類型。不過，此

選項唯有在［自動排序］的［每一次更新報表時自動排序］核取方塊已取

消勾選時才有作用。 

在［主要鍵］下，可以點選［總計］或［所選取欄中的值］，如此便可以

根據這類值進行排序。不過，此選項在排序設定為［手動］時是無法使用

的。 

 

3-3 篩選樞紐分析表 

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，而不論是［列］區

域、［欄］區域、以及［列］［欄］區域所交錯而摘要統計其［Σ值］區域裡

的資料欄位，甚至報表［篩選］區域裡的資料欄位，都是來自資料來源的選取

欄位。 

不過，有時候並非資料來源裡的每一筆資料記錄都需要納入樞紐分析的統計，

或許根據不同的需求與目的，只要統計分析符合某些欄位內容項目的資料即

可。例如：可能只想要分析「性別」欄位裡的男性資料；或者僅想要統計「日

期」欄位裡的上半年資料。如此，選擇的欄位其內容便不一定要全部納入樞紐

分析的運算。此時，您可以藉由［排序篩選］按鈕的操作，僅針對資料欄位裡

的特定項目或是符合則準則的項目，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」資料欄位所延伸設定的「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。 
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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。 

 

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」。 

 STEP 1  點按「送貨國別」的篩選按鈕。 

 STEP 2  僅保留「中國」、「日本」、「加拿大」、「印度」與「西班牙」等五

個國家的勾選，並取消其他國家的勾選。 

 STEP 3  點按﹝確定﹞按鈕。 

 STEP 4  完成篩選後的樞紐分析表，已經看不到取消勾選的送貨國別，統計結果

也不包含取消勾選的送貨國別之交易筆數。 

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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若要清除篩選，則點按「送貨國別」的篩選按鈕後，從展開的功能選單中點選

［清除 "送貨國別" 的篩選］即可。 
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3-3-2  項目搜尋功能 
Excel 提供在樞紐分析表中進行項目搜尋的功能，讓使用者能夠輕鬆處理含有

大量項目的欄位。透過項目搜尋的操作，您可以在樞紐分析表上數以千計或甚

至更多項目內容的［欄］標籤、［列］標籤中尋找相關的項目。以下即為您演

練兩個項目搜尋的範例。 

 STEP 1  點按「送貨國別」欄位標籤旁的排序篩選按鈕(倒三角形)。 

 STEP 2  展開選單後，點按﹝搜尋﹞方塊。 

 STEP 3  輸入欲搜尋的關鍵字，例如：「印」。 

 STEP 4  立即尋獲「印」字開頭的「印尼」、「印度」項目並自動勾選這些項目

的核取方塊。 

 STEP 5  點按﹝確定﹞按鈕。 

 STEP 6  立即呈現搜尋結果，僅篩選出送貨國別為「印尼」與「印度」的樞紐分

析表。 
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在樞紐分析表的搜尋項目功能中，亦可引用搜尋工常見的萬用字元符號(Wild 

Card)，如代表單一任意字元的「?」號，以及代表多個任意字元的「*」號。 

 STEP 1  點按﹝送貨國別﹞欄位標籤旁的排序篩選按鈕(倒三角形)。 

 STEP 2  在展開的排序篩選功能選單中，於﹝搜尋﹞方塊裡輸入欲搜尋的關鍵字

「?國」。此關鍵字的搜尋準則為：開頭第一個字是任意字元、第二個

字是「國」字。 

 STEP 3  立即尋獲符合搜尋規範的項目並自動勾選這些項目的核取方塊。 

 STEP 4  點按﹝確定﹞按鈕。 

 STEP 5  立即執行搜尋結果，篩選出符合搜尋需求的樞紐分析表。 

 

3-3-3  不同資料類型的篩選 
文字類型的資料在進行篩選時，透過選單中核取方塊的勾選與否，可以達到單

選一個項目，或者複選多重項目的目的。數值類型的資料則可以透過關係的比

較，進行數值的篩選，尋找大於、等於、小於、不等於、介於、不介於特定數

值的資料項目。甚至，也可以篩選出前 10 項或後 10 項等特定範疇裡的資料項

目。日期類型的資料也可以迅速找出介於特定日期間之間，或指定某日期之

前、之後的資料項目，亦可迅速篩選出昨天、今天、明天、上週、本週、下
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週、上個月、這個月、下個月、上一季、這一季、下一季、去年、今年、明年

或者年初至今等特定日期區間裡的所有項目資料。 

數值性標籤欄位的標籤篩選 

如果樞紐分析表左側［列］區域裡的［列］標籤欄位是數值性的資料欄位，則

呈現在樞紐分析表左側的［列］標籤資料預設為遞增排序，如下圖所示，顯示

了從 5 到 59 的每一種訂購量之各國總銷售金額。若僅想要篩選出特定訂購

量，例如：訂購量在 25 至 35 之間的各國總銷售金額，則可以進行以下的操

作： 

 STEP 1  點按「列標籤」(訂購量)欄位標籤旁的排序篩選按鈕(倒三角形)。 

 STEP 2  在展開的排序篩選功能選單中，點選﹝標籤篩選﹞。 

 STEP 3  再從展開的副選單中點選﹝介於﹞選項。 

 STEP 4  開啟訂購量的﹝標籤篩選﹞對話方塊，在﹝介於﹞右側的方塊中輸入

「25」；在﹝且﹞的右側方塊中輸入「35」。 

 STEP 5  點按﹝確定﹞按鈕。 
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 STEP 6  立即執行篩選，列出訂購量介於 25 至 35 之間各國總銷售量的樞紐分

析表。 

 

清除樞紐分析表的篩選 

若不需要再篩選某欄位的資料，以恢復所有資料的呈現，則可以清除(取消)該

欄位的篩選。 

 STEP 1  點按已經套用篩選的「列標籤」(訂購量)欄位標籤旁的已篩選按鈕(漏斗

形狀)。 

 STEP 2  在展開的排序篩選功能選單中，點選﹝清除"訂購量"中的篩選﹞。 

 STEP 3  立即顯示所有的資料，移除了 "訂購量" 的篩選，在「列標籤」(訂購量)

欄位標籤旁的篩選按鈕也已變更回倒三角形。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

除了利用樞紐分析表可以針對資料庫裡的資料

表進行群組分類與統計，進而產生行列式的交

叉分析表外，也可以藉由樞紐分析圖的功能操

作，輕鬆快速地將樞紐分析表的數據資料輔以

統計圖表來呈現，以提昇統計資料的可看性，

建構出標準的數位儀表元件。 
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6-1 樞紐分析圖的製作 

樞紐分析圖的製作 

6-1-1  樞紐分析圖的限制 
樞紐分析圖表也是一種統計圖表，可以透過互動式的方式展現樞紐分析表的交

叉統計資料。例如：直接在圖表上顯示或隱藏資料項目、以報表欄位進行資料

的篩選、同步更新樞紐分析表與樞紐分析圖。而統計圖表一定會有其資料來

源，因此，建立樞紐分析圖時也必須有資料來源，而樞紐分析圖的資料來源即

為樞紐分析表、工作表上的資料表範圍，甚至連接自外部資料庫的資料來源。

在操作上，您可以直接從資料來源建立樞紐分析圖，亦可從既有的樞紐分析表

來建立相對應的樞紐分析圖。在預設狀態下，所建立的樞紐分析圖其建立原則

為： 

在樞紐分析表中［列］區域裡的欄位對應到樞紐分析圖的結構中，即為類

別座標軸。 

在樞紐分析表中［欄］區域裡的欄位對應到樞紐分析圖的結構中，即為資

料數列的來源。 

在樞紐分析表中［值］區域裡的運算即反應出各資料數列之資料點(Data 

Point)的高低。 

圖表類型 

如同傳統的統計圖表，樞紐分析圖也提供有各種用途的圖表類型，您除了無法

在樞紐分析圖中套用 XY 散佈圖、泡泡圖及股票圖外，其他常用的圖表類型，

諸如：直條圖、橫條圖、折線圖、圓形圖、組合圖表，都可以應用於樞紐分析

圖中。 

樞紐分析圖與樞紐分析表的互動關係 

樞紐分析圖可說是樞紐分析表的完整延伸，當您在樞紐分析表中更新資料、移

動資料欄位、添增資料欄位、隱藏或顯示資料項目，甚至套用篩選準則，都會

反映到樞紐分析圖上，反之，若是在樞紐分析圖上進行資料欄位的篩選，以及

資料項目的隱藏或顯示，也都會同步影響樞紐分析表的呈現。 
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樞紐分析圖的基本限制 

樞紐分析圖的［篩選］區域裡最大欄位數為 256，但仍受限於記憶體的大小。 

樞紐分析圖的［值］區域裡最大欄位數為 256，但仍受限於記憶體的大小。 

在樞紐分析圖中可建立的計算項目，將受限於可用的記憶體空間。 

6-1-2  直接從資料來源建立樞紐分析圖 
建立樞紐分析圖的操作方式與建立樞紐分析表的方式雷同，並且，在建立樞紐

分析圖的同時，也會同步建立樞紐分析表。在以下的實作演練中，我們將針對

咖啡商品銷售記錄，進行樞紐分析圖的建立，以瞭解各地區各種咖啡商品的銷

售狀況。其中，繪製的樞紐分析圖為直條圖表，水平類別軸為［地區］、資料

數列則為各［商品名稱］。 

 STEP 1  將儲存格指標停在資料表裡的任一儲存格。 

 STEP 2  點按﹝插入﹞索引標籤。 

 STEP 3  點按﹝圖表﹞群組裡﹝樞紐分析圖﹞命令按鈕的上半部按鈕。 

 

 STEP 4  開啟﹝建立樞紐分析圖﹞對話方塊，自動識別選取的資料表格範圍。 

 STEP 5  點選要放置樞紐分析圖的位置為﹝新工作表﹞。 

 STEP 6  然後，點按﹝確定﹞按鈕。 
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 STEP 7  立即新增空白工作表，並建立樞紐分析表與樞紐分析圖的結構，且選取

了工作表上的樞紐分析圖結構。 

 STEP 8  同時功能區上方也啟動了﹝樞紐分析圖分析﹞、﹝設計﹞、﹝格式﹞等

三個索引標籤。 

 STEP 9  在畫面右側的﹝樞紐分析圖欄位﹞工作窗格裡，顯示資料來源的各個資

料欄位名稱，以及樞紐分析圖結構中的﹝篩選﹞、﹝座標軸(類別)﹞、

﹝圖例(數列)﹞與﹝值﹞等四個區域。 
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隨即如同建立樞紐分析表般地將［樞紐分析圖欄位］工作窗格底下的資料欄位

名稱，拖曳至樞紐分析圖結構中的［篩選］、［座標軸(類別)］、［圖例(數

列)］及［值］等四個區域中，便可同步創造出樞紐分析表以及樞紐分析圖。 

 STEP 10  此例中我們將﹝地區﹞資料欄位拖曳至﹝座標軸(類別)﹞區域，將﹝產

品名稱﹞資料欄位拖曳至﹝圖例(數列)﹞區域，再將﹝金額﹞欄位拖曳

至﹝值﹞區域。 

 STEP 11  立即以群組直條圖的統計圖表類型，繪製出呈現各地區各產品銷售金額
的樞紐分析圖。 

 STEP 12  產生樞紐分析圖的同時，樞紐分析表也自動產生在工作表上。 

 

6-1-3  篩選圖表欄位項目 
所產生的樞紐分析圖與傳統的統計圖表相似，功能也雷同，而不同之處是在於

樞紐分析圖的水平類別軸左下方包含了欄位篩選按鈕、右側圖例上方也提供有

欄位篩選按鈕，讓使用者除了可以進行資料項目的篩選外，所篩選的結果亦將

立即同步反映在樞紐分析表與樞紐分析圖上。 
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以下的範例展示即透過樞紐分析圖上的篩選按鈕，進行兩個地區、四種商品的

篩選演練。 

 STEP 1  點按樞紐分析圖上的類別軸﹝地區﹞欄位篩選按鈕。 

 STEP 2  從展開的篩選清單中，勾選﹝北區﹞與﹝東區﹞核取方塊，然後按下

﹝確定﹞按鈕。 

 STEP 3  點按樞紐分析圖上的圖例﹝商品名稱﹞欄位篩選按鈕。 

 STEP 4  從展開的篩選清單中，分別勾選﹝巴西咖啡豆﹞、﹝爪哇咖啡豆﹞、

﹝哥倫比亞咖啡豆﹞與﹝曼特寧咖啡豆﹞等四個核取方塊，然後按下

﹝確定﹞按鈕。 

1. 樞紐分析圖具
備篩選按鈕，
可以進行類別
軸、資料數列
等篩選。 

2. 傳統的統計圖
表並沒有欄位
篩選按鈕可以
使用。 
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 STEP 5  經過篩選操作的樞紐分析圖僅顯示北區和東區兩地四種商品的圖表資

訊。 

 

6-1-4  從既有的樞紐分析表建立樞紐分析圖 
您也可以利用已經建立完成的樞紐分析表，藉由其樞紐分析架構與運算，直

接產生相關的樞紐分析圖(Pivot Chart)。所以，只要切換到樞紐分析表的畫面

並點選該樞紐分析表後，即可透過［樞紐分析表工具］底下［分析］索引標
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圖表樣式的套用 

不論是諸如圖表標題、圖例等圖表項目的版面位置，還是資料數列色彩樣式的

訂定、繪圖區背景的設定，都有現成美觀的樣式可供套用。 

 STEP 1  點選樞紐分析圖。 

 STEP 2  點按﹝設計﹞索引標籤。 

 STEP 3  點按﹝圖表樣式﹞群組裡的﹝其他﹞命令按鈕。 

 

 STEP 4  從展開的圖表樣式清單中點選所要套用的圖表樣式。例如：﹝樣式 4﹞。 

 STEP 5  隨即在樞紐分析圖上套用﹝樣式 4﹞的圖表樣式。 
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圖表色彩的變更 

至於在視覺化的色彩變更上，提供有彩色與單色兩系列的色彩組合，可供點選

套用於現有的樞紐分析圖上。 

 STEP 1  點選樞紐分析圖。 

 STEP 2  點按﹝設計﹞索引標籤。 

 STEP 3  點按﹝圖表樣式﹞群組裡的﹝變更色彩﹞命令按鈕。 

 STEP 4  從展開的色彩清單可選擇﹝彩色﹞或﹝單色﹞的圖表色彩組合，並立即

預覽、套用於樞紐分析圖上。 

 

使用快速微調圖表工具來變更圖表樣式與圖表色彩 

而樞紐分析圖表右上方的快速微調圖表工具中，除了前一小節所提及的［圖表

項目］外，也提供有［圖表樣式］快速微調圖表工具按鈕，讓您快速預覽並套

用圖表樣式，以及迅速變更圖表色彩，讓圖表的外觀與風格的異動就在彈指之

間。 
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 STEP 1  點選樞紐分析圖。 

 STEP 2  點按﹝圖表樣式﹞按鈕。 

 

 STEP 3  展開圖表樣式與色彩清單後，點選﹝樣式﹞選項。 

 STEP 4  滑鼠游標停在展開的圖表樣式之縮圖上，立即預覽樞紐分析圖套用該樣

式後的結果。 

 STEP 5  點按縮圖後即可將選擇的圖表樣式套用於樞紐分析圖上。 
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