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不再亂糟糟 數據報表超 EASY 

EXCEL 2007 試算表操作概念釋疑 

新版 EXCEL2007 與舊版的重大差異  

範圍變大 

工作表的欄位是過去的 64 倍,列數是過去的 16 倍,也就是 1 張 Excel 2007 的工作表 r 就等同於過去工

作表的 1024 倍! 

  

功能強化 

多欄位排序強化(舊版只有 3 欄) 
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好用的情境功能表 

 

EXCEL 的基礎行為 

先上後左 

加總/插入欄或列時的行為 

物以類聚 

加總時的一些”事實”,如下圖 
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群組的運用 
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參照的運用 

相對參照與絕對參照 
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上述範例錯誤是因為預設的”相對參照”讓分母的位置跑掉了 

   

透過使用”F4”功能鍵,可以幫想要固定的儲存格上$字號,此時即為絕對參照. 
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試試看自己製作一個九九乘法表. 

表格的控制 
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資料庫基礎概念 

資料清單是由欄位名稱+記錄所構成的矩形範圍 

拿到資料後須先檢查是否有重覆資料與不完整資料存在 

移除重覆資料 

2-7 與 8-13 記錄完全相同要如何移除? 

選擇功能表上”資料”功能,找到”移除重複”即可順利自動移除 
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不完整資料的填補 

當檢查資料庫時,別忘了也需要將不完整的資料補齊,才可正式進入試算. 

這個動作可以由”進階”篩選來完成 

有效提高輸入正確率 

認識資料驗證 

資料驗證可以有效控制儲存格內資料的存入方式 

作法如下 

 

可以在【設定】中選擇欲存放的資料形態.其中下拉式選單是透過【清單】來完成的 
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在【提示訊息】中可以提醒對方注意事項 

 

透過【錯誤提醒】可以通知對方正確的操作步驟 

 

資料庫工具解析 

資料庫的基本運算 
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排序(特殊排序) 
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小計(多重小計) 
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篩選(進階篩選) 
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樞紐分析的技巧 

樞紐分析示範 

報表製作 
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選擇資料來源與樞紐分析表存放位置 

 

出現樞紐分析的拖曳畫面 
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可以根據你所向要觀察的資料角度去做配置 

 

透過情境功能表中的【選項】/【樞紐分析圖】可以快速完成圖型製作. 
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