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下載相關數據資料檔

課程範例檔： https://bit.ly/T20230426

< *20230426 中臺科技大學 Excel > 資料夾

研習重點

資料數據整理與正確呈現

• 依條件標示特定資料，報表重點一眼就看懂！
(色彩標示、色階標示)

• 常被問到的報表處理實用技巧
(資料快速拆分、快速鍵使用時機…)

提升數據分析能力

• 善用樞紐分析，看懂數據說什麼
(樞紐分析表、樞紐分析圖)

https://bit.ly/T20230426
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依條件標示特定資料，

報表重點一眼就看懂！

用色彩標示條件中的值 (前 / 後段)

10 

1. 選取資料範圍

2. 選按常用索引標籤
條件式格式設定 \
前段/後段項目規則 \
前 10 個項目。
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用資料橫條標示數值大小

依數值大小顯示單一顏色的橫條，可以快速比較出各儲存格數
值間的比重關係。

1. 選取資料範圍

2. 選按常用索引標籤 \
條件式格式設定 \
資料橫條….。

用色階標示數值大小

依儲存格內的值顯示雙色或三色色階的填色，以色彩的深淺了
解資料的分配及變異。

1. 選取資料範圍

2. 選按常用索引標籤 \
條件式格式設定 \
色階…。
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用圖示標示數值大小、比例

為各等級資料標示所代表圖示，
藉以區隔出資料數據的關係。

1. 選取資料範圍

2. 選按常用索引標籤 \
條件式格式設定 \
圖示集 \ 其他規則

用圖示標示數值大小、比例

3. 選取規則類型：根據其
值格式化所有儲存格。

4. 於 圖示樣式清單中選
擇合適的樣式。

5. 設定類型：數值。

6. 設定為：>=

7. 輸入值：「1」「0.9」。
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資料正確性與專業呈現

一秒拆分大量資料與數據

• 按 Ctrl + E 鍵 (此功能只支援 Excel 2013 以上版本)

• 拆分成績表資料
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一秒拆分大量資料與數據

• (此功能只支援 Excel 2013 以上版本)

• 拆分寄貨地址資料

一秒拆分大量資料與數據

• (此功能只支援 Excel 2013 以上版本)

• 拆分轉帳代碼資料



Excel 數據統計與圖像表達實務研習

文淵閣鄧君如執行長 :: 認真製作 8

一秒拆分大量資料與數據

• (此功能只支援 Excel 2013 以上版本)

• 替換文字內容或是電話號碼格式

一秒拆分大量資料與數據

• (此功能只支援 Excel 2013 以上版本)

• 為電話號碼或身份證後尾碼加密
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單層下拉式選單填入重複性的資料

• 按Alt + 向下方向鍵

• 此欄中已輸入過的文字資料會出
現在下拉式選單中，只要在需要
的文字上按一下滑鼠左鍵選用或
是利用上、下方向鍵選擇後，
按 Enter 鍵即可。

Excel 常用快速鍵

事半功倍的技巧
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常用快速鍵 (1)

⚫ Tab 鍵 往右移動一個儲存格

⚫ Enter 鍵 完成輸入進入下一個儲存格

⚫ Alt + Enter 鍵 同一儲存格內換行

⚫ Ctrl + C 鍵 複製

⚫ Ctrl + V 鍵 貼上

⚫ Ctrl + X 鍵 剪下

⚫ Ctrl + Z 鍵 復原

常用快速鍵 (2)

⚫ Ctrl + S 鍵 儲存

⚫ Ctrl + ~ 鍵 顯示公式

⚫ Ctrl + A 鍵 選取工作表內所有，有資料的儲存格

⚫ 選按工作表 A 欄左側 選取整份工作表儲存格。

⚫ Ctrl +  上下左右 方向鍵 快速移動至工作表中有資料內容的四個角落

⚫ Ctrl + Shift + →鍵 以指定儲存格為起點，選取至最右欄資料

⚫ Ctrl + Shift + 鍵 以指定儲存格為起點，選取至最後一列資料
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複製、貼上時互換欄列資料

1. 選取資料範圍

2. 選取要貼上資料的儲存格。

3. 選按常用索引標籤選按
貼上清單鈕 \ 轉置。

輸入以 0 為開頭的值

... Excel 

"0" "0"

1. 選取資料範圍

2. 選按常用索引標籤 \ 值格式清單鈕 \ 文字。
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輸入分數

1. 輸入「0 3/4」

2. 按 Enter 鍵。(0 之後需
空一格)

3. 自動轉換為分數格式，
資料編輯列裡顯示的是
數值：0.75。

快速縮放工作表資料顯示比例

• Ctrl 

• Ctrl 
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分析數據資料省時又省力

“樞紐分析表” 建立與設計

此份「訂單銷售明細」是公司 2018~2019 年的 1500 多筆銷售資料，首
先將資料內容先製作成有交叉清單設計的樞紐分析表，進而分析出各銷售
員負責的廠商訂購數量。

• 建立樞紐分析表 ( 插入 索引標籤選按 樞紐分析表)

• 摺疊、展開樞紐分析表資料欄位

• 小計的值獨立顯示

• 篩選樞紐分析表欄、列資料

• 排序樞紐分析表欄、列資料

• 美化樞紐分析表

• 樞紐分析表版面配置



Excel 數據統計與圖像表達實務研習

文淵閣鄧君如執行長 :: 認真製作 14

沒有資料的項目顯示 "0"

此範例中，樞紐分析表空白儲存格表示廠商沒有訂購該類別的產品，為了更
清楚內容，可以用自動填入的方式顯示為 "0"。

• 1 選按樞紐分析表中任一儲存格。

• 2 於 樞紐分析表工具 \ 分析 索引標籤選按 選項 清單鈕 \ 選項 。

• 3 版面配置與格式 標籤中 若為空白儲存格，顯示 輸入「0」，按 確定 鈕。
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為 "欄標籤"、"欄標籤" 命名

樞紐分析表上方顯示的是欄區域的欄標籤，左側顯示的是 列區域的列標
籤，為了讓瀏覽時更清楚明瞭，可變更 欄標籤、列標籤 名稱。

1. 選取 欄標籤 ( 此例為B3 儲存格)。

2. 於資料編輯列，將原有的文字：欄標籤，更改為合適的名稱， 再按
Enter 鍵完成變更。

樞紐分析的資料分類 (群組) 1

群組相似類別的欄、列項目：將相似產品設定成群組，可方便快速管理、
檢視相關資料。

1. 將選取項目組成群組

2. 瀏覽群組內容並完成

另一組群組
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樞紐分析的資料分類 (群組) 2

日期群組以年、季、月、日分析：依產品類別各年、季、月、日的銷售數
量顯示並進行統計分析。

1. 新增日期欄位

2. 依 "年季月"瀏覽統計數據

3. 依 "日" 階層瀏覽統計數據

4. 手動指定日期群組間距值

5. 各別項目的摺疊、展開

樞紐分析的資料分類 (群組) 3

數值資料依自訂間距值群組：金額、年齡、數量...等數值資料，可以指定
數值間距，將龐雜的數值資料

1. 新增日期欄位

2. 組成群組
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將條件加入篩選欄分析資料

可以將想要篩選的項目拖曳至 篩選 區，讓樞紐分析表依更多條件分析
資料。

1. 新增欄位

2. 篩選資料

用交叉分析篩選器分析資料

1. 插入交叉分析篩選器

2. 單選與移除篩選項目

3. 多選篩選項目



Excel 數據統計與圖像表達實務研習

文淵閣鄧君如執行長 :: 認真製作 18

用時間表分析資料

插入時間表 是 Excel 2013 
之後支援的功能，能使用
滑桿控制項依日期、時間
進行篩選，還可以將你要
的時段拉近顯示。

1. 插入時間表

2. 用時間表瀏覽

"關聯式樞紐分析" 整合多張工作表

•

•



Excel 數據統計與圖像表達實務研習

文淵閣鄧君如執行長 :: 認真製作 19

建立資料表的關連

• 設定為表格：多張工作表進行關聯前，必須將每一個工作表中的資
料格式化為表格 (資料表)。

• 為表格命名

• 建立資料表的關聯性：

1. 於 訂單銷售明細 工作表，選按資料內容中任一儲存格。

2. 於資料索引標籤選按 關聯 (如果關聯呈現灰色而無法使用，
表示檔案中沒有多個已表格化資料表可以進行關聯。)
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"樞紐分析圖" 視覺化大數據

透過樞紐分析圖呈現大量的資料內容，不但讓人一目瞭然，還提供了互動
式篩選鈕將統計資料清楚表達。

1. 整理樞紐分析表

2. 建立圖表

調整圖表整體視覺、配置與樣式設計

• 移動圖表

• 調整圖表位置、
大小與標題
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樞紐分析圖的動態分析主題資料

此例中，產品主要銷售至北部、中部與南部，若想在圖表上僅瀏覽產品於
特定區域的交易金額，可透過 廠商區域 項目篩選。

資料合併與整合
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合併多個資料表內容 (縱向合併資料)

( ) 
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合併多個資料表內容 (橫向合併資料)

( )
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一次取得並合併資料夾中多個檔案資料

感謝聆聽
文淵閣工作室 講師 鄧君如


