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宋翔

6届微软全球最有价值专家（MVP），微软TechNet中文论坛版主，微软TechNet Webcast讲师。已出版多部著作，代表作有《Word排版之道》《Word排版技术大全》《Excel公式与函数大辞典》《Word Excel PPT实战技术大全》《Windows 10技术与应用大全》等。具有坚实的理论基础与丰富的实战经验，长期在线解答读者在学习过程中遇到的疑难问题，并帮助读者解决在实际工作中遇到的技术问题，广受读者青睐。


内容简介

本书详细介绍了Excel数据透视表的各项功能和使用方法，以及在多个行业中的实际应用。本书各章的先后顺序以创建、设置、使用数据透视表的整体流程来进行安排，便于读者学习和理解。本书包含大量示例，示例文件包括操作前的原始文件和操作后的结果文件，既便于读者上机练习，又可以在练习后进行效果对比，快速掌握数据透视表的操作方法和技巧。

本书共有13章和1个附录，内容主要包括数据透视表的组成结构和常用术语、创建数据透视表的基本流程、创建和整理数据源、使用不同类型的数据源创建数据透视表、创建动态的数据透视表、布局字段、数据透视表的基本操作、改变数据透视表的布局和格式、设置数据的显示方式、组合数据、查看明细数据、刷新数据、排序和筛选数据、设置数据的汇总方式和计算方式、创建计算字段和计算项、创建和编辑数据透视图、在Excel中创建数据模型和数据透视表、使用Power Pivot创建数据模型和数据透视表、使用VBA自动化创建数据透视表，以及数据透视表在销售、人力资源、财务、学校管理中的应用等内容。

本书赠送所有案例的原始文件和结果文件、重点内容的多媒体视频教程、教学PPT、Excel公式与函数基础教程电子书、Excel图表基础教程电子书、Excel VBA实用案例基础教程电子书、Excel文档模板、Windows 10多媒体视频教程。

本书适合所有想要学习Excel数据透视表、制作各类报表及从事数据分析工作的用户阅读，也可作为各类院校和培训班的Excel数据透视表教材。


前言

编写本书的目的是为了帮助读者快速掌握Excel数据透视表的各项功能及使用方法，顺利完成实际工作中的任务，解决实际应用中的问题。本书主要有以下几个特点：

（1）本书各章的先后顺序以创建、设置、使用数据透视表的整体流程来进行安排，便于读者学习和理解。读者可以根据自己的喜好选择想要阅读的章节，但是按照本书各章的顺序进行学习，将会更容易掌握本书中的内容。

（2）本书包含大量示例，读者可以边学边练，快速掌握数据透视表的操作方法。示例文件包括操作前的原始文件和操作后的结果文件，既便于读者上机练习，又可以在练习后进行效果对比。

（3）本书的最后4章介绍了数据透视表在不同行业中的实际应用方法，将所学理论知识与实践相结合，快速提升读者的实战水平。

（4）本书将每个操作的关键点都使用框线进行醒目标注，读者可以快速找到操作的关键点，节省读图时间。

本书内容以Excel 2019为主要操作环境，但是内容本身同样适用于Excel 2019之前的Excel版本，如果您正在使用Excel 2007/2010/2013/2016中的任意一个版本，那么界面环境与Excel 2019差别很小。不同Excel版本对Excel数据透视表在操作方面的影响很小，本书中也会适时地给出不同版本之间的操作差异，所以无论使用哪个Excel版本，都可以顺利学习本书中的内容。

本书包括13章和1个附录，各章的具体情况见下表。
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本书适合以下人群阅读：

●　希望掌握Excel数据透视表操作和技巧的用户。

●　希望使用Excel进行数据处理与分析的用户。

●　经常使用Excel制作各类报表的用户。

●　希望通过VBA编程自动化创建数据透视表的用户。

●　从事数据分析工作的人员。

●　从事销售、人力资源、财务、学校管理工作的人员。

●　在校学生和社会求职者。

本书附赠以下资源：

●　本书案例文件，包括操作前的原始文件和操作后的结果文件。

●　本书重点内容的多媒体视频教程。

●　本书教学PPT。

●　Excel公式与函数基础教程电子书。

●　Excel图表基础教程电子书。

●　Excel VBA实用案例基础教程电子书。

●　Excel文档模板。

●　Windows 10多媒体视频教程。

我们为本书建立了读者QQ群（566279120），加群时请注明“读者”或书名以验证身份，读者可以从群文件中下载本书的配套资源。如果在学习过程中遇到问题，也可以在群内与编辑或作者进行交流。
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第1章　数据透视表的基本概念和创建流程

作为本书的第1章，将介绍数据透视表的一些基本概念，包括数据透视表的定义、使用数据透视表的原因、适合使用数据透视表的场景、数据透视表的结构和常用术语，以及创建数据透视表的基本流程。通过学习这些内容，读者可以快速对数据透视表有一个基本但重要的了解，为后续学习打下基础。

1.1　数据透视表简介

本节将介绍对于初次接触数据透视表的用户而言，最为关心的有关数据透视表的几个基本问题。

1.1.1　什么是数据透视表

数据透视表是Excel中的一个数据分析工具，它简单易用、功能强大。使用该工具，用户可以在不使用公式和函数的情况下，通过鼠标的单击和拖曳，就可以基于大量数据快速创建出具有实际意义的业务报表。即使是对公式和函数不熟悉的用户，使用数据透视表也可以轻松制作专业报表，提高数据处理和分析的效率。“报表”是指向上级领导报告情况的表格，报表中的数据经过汇总统计，并以特定的格式展示出来，供人阅读和分析。

对于已经创建好的数据透视表，将其中的“字段”拖动到数据透视表的不同区域，即可快速改变报表的整体布局，从而以不同的视角查看数据。利用“组合”功能，用户可以根据实际业务需求，对相关数据进行灵活分组，以获得适应性更强的数据汇总结果。

使用“计算字段”和“计算项”两个功能，用户可以通过编制公式，对数据透视表中的数据进行所需的自定义计算，从而在数据透视表中添加新的汇总数据，以满足对报表的统计汇总结果有特定需求的用户。

数据透视表不仅为数据提供了行、列方向上的汇总信息，用户还可以使用“数据透视图”功能，以图形化的方式呈现数据，让数据的含义更直观、更易理解。

1.1.2　数据透视表的适用场景

只要是对数据有汇总和统计方面的需求，都适合使用数据透视表来完成。具体而言，下面列举的应用场景比较适合使用数据透视表来进行处理：

●　需要快速从大量的数据中整理出一份具有实际意义的业务报表。

●　需要对经常更新的原始数据进行统计和分析。

●　需要按照分析需求对数据进行特定方式的分组。

●　需要找出同类数据在不同时期的特定关系。

●　需要查看和分析数据的变化趋势。

1.1.3　使用数据透视表替代公式和函数

下面通过一个示例来对比在汇总和统计大量数据时，使用公式／函数与使用数据透视表的便捷性之间的差异，从而更好地体现出数据透视表在数据汇总和统计方面所具有的优势。

1．使用公式和函数

如图1-1所示为不同商品在各个地区的销量明细，图1-1中仅列出了部分数据，实际上包含标题行在内共有51行数据。现在需要分别统计各个地区所有商品的总销量。

本例中的数据只有4列，并不复杂，但是如果使用公式和函数来实现本例的统计需求，则需要分两步完成。首先需要从B列提取出不重复的销售地区的名称，然后根据提取结果，按地区名称对相关商品的销量进行求和。操作步骤如下：

（1）在F2单元格中输入下面的公式，然后按Ctrl+Shift+Enter快捷键，提取出第一个销售地区的名称，如图1-2所示。



     {=INDEX($C$2:$C$51,MATCH(0,COUNTIF(F$1:F1,C$2:C$51),0))}




[image: ]
图1-1　要统计的数据



[image: ]
图1-2　提取第一个销售地区的名称



注意：通过按Ctrl+Shift+Enter快捷键输入的公式是数组公式，Excel会自动在这类公式的两侧添加大括号。如果用户手动输入大括号，则会导致公式出错。书中在公式两侧印上大括号，是为了便于读者从外观上区分数组公式与普通公式。

（2）将F2单元格中的公式向下复制，直到单元格显示#N/A为止，此时将提取出所有销售地区的名称且是不重复的，如图1-3所示。

[image: ]
图1-3　提取出所有不重复的销售地区的名称



（3）提取出不重复的销售地区的名称后，在G2单元格中输入下面的公式，然后按Enter键，计算出第一个销售地区的所有商品的总销量，如图1-4所示。



     =SUMIF(C:C,F2,D:D)




[image: ]
图1-4　计算第一个销售地区的所有商品的总销量



（4）将G2单元格中的公式向下复制，计算出其他销售地区的所有商品的总销量，如图1-5所示。

[image: ]
图1-5　统计各个销售地区的所有商品的总销量



通过上面的示例可以看出，要使用公式和函数的方法来完成本例中的计算，需要掌握INDEX、MATCH、COUNTIF、SUMIF等函数的用法，还要掌握单元格引用和数组公式等概念和技术，在短时间内同时掌握这些内容并非易事。

2．使用数据透视表

如果使用数据透视表来完成本例中的计算，可显著降低操作难度，操作步骤如下：

（1）单击数据区域（本例为A1:D51）中的任意一个单元格，然后在功能区的“插入”选项卡中单击“数据透视表”按钮，如图1-6所示。打开“创建数据透视表”对话框，不做任何更改，直接单击“确定”按钮，如图1-7所示。

（2）Excel自动新建一个工作表，在其中创建一个空白的数据透视表，并显示“数据透视表字段”窗格，如图1-8所示。

[image: ]
图1-6　单击“数据透视表”按钮



[image: ]
图1-7　“创建数据透视表”对话框



[image: ]
图1-8　默认创建一个空白的数据透视表



（3）使用鼠标将窗格中的“销售地区”字段拖动到“行”区域，将“日销量”字段拖动到“值”区域，即可统计出各个销售地区的所有商品的总销量，如图1-9所示。

提示：将“日销量”字段拖动到“值”区域之后，该字段在“值”区域中会显示为“求和项:日销量”。

通过对比以上两种方法可以看出，第一种方法需要用户熟练掌握多个函数的综合运用及数组公式等相关技术。对于一般用户而言，学习这些内容需要耗费较长的时间。第二种方法不需要使用公式和函数，只需通过单击和拖动，即可快速完成数据的汇总和统计，对于用户是否掌握公式和函数没有任何要求，因此适合所有的Excel用户。

[image: ]
图1-9　统计各个销售地区的所有商品的总销量



1.1.4　创建数据透视表的基本流程

无论基于何种需求，创建和设置数据透视表通常都需要遵循以下基本流程：

整理原始数据→创建基本的数据透视表→调整字段布局→添加计算字段和计算列→对数据排序、筛选、分组→设置数据的格式。

●　整理原始数据：如果原始数据的格式符合格式规范，则可跳过此步骤。否则，需要对数据的格式进行整理，以免在创建数据透视表时出现错误或数据丢失的情况。

●　创建基本的数据透视表：基于原始数据，创建基本的数据透视表，“基本”是指默认创建的是一个空白的数据透视表。

●　调整字段布局：通过将不同的字段放置到数据透视表的不同区域中，来构建具有实际意义的报表。

●　添加计算字段和计算列：此步骤并非必需，但是在需要对数据透视表中的数据进行一些特定的计算时，则需要执行该步操作。

●　对数据排序、筛选、分组：如果需要，可以像对普通单元格区域中的数据那样，对数据透视表中的数据进行排序和筛选。对于筛选而言，除了使用单元格右侧的下拉按钮进行筛选之外，在数据透视表中还可以使用特有的切片器实现更便捷、更直观的筛选。如果想要从不同的角度查看和分析数据，则可以对数据透视表中的数据按照所需的方式进行组合。

●　设置数据的格式：完成前面的步骤后，对于不再需要改变的数据，可以为数据设置合适的格式，以更直观地展示数据的含义，比如为表示“金额”的数据设置货币符号。

1.2　数据透视表的整体结构

数据透视表包含4个部分：行区域、列区域、值区域、报表筛选区域。了解它们在数据透视表中的位置和作用是学习本书后续内容的基础，也是顺利操作数据透视表的前提条件。

1.2.1　行区域

如图1-10所示，由黑色方框包围的区域是数据透视表的行区域，它位于数据透视表的左侧。在行区域中通常放置一些可用于进行分类或分组的内容，比如地区、部门、日期等。本例的行区域中显示的是销售地区的名称。

[image: ]
图1-10　行区域



1.2.2　列区域

如图1-11所示，由黑色方框包围的区域是数据透视表的列区域，它位于数据透视表的顶部。列区域的作用与行区域类似，但是很多用户习惯于将包含较少项目的内容放置到列区域，而将项目较多的内容放置到行区域。本例的列区域中显示的是商品的名称。

[image: ]
图1-11　列区域



1.2.3　值区域

如图1-12所示，由黑色方框包围的区域是数据透视表的值区域，它是以行区域和列区域为边界，包围起来的面积最大的区域。值区域中的数据是对行区域和列区域中的字段所对应的数据进行汇总和统计后的结果，可以是求和、计数、求平均值、求最大值或最小值等计算方式。默认情况下，Excel对值区域中的数值型数据进行求和，对文本型数据进行计数。本例的值区域中显示的是每个商品在各个销售地区的累计日销量。

[image: ]
图1-12　值区域



1.2.4　报表筛选区域

如图1-13所示，由黑色方框包围的区域是数据透视表的报表筛选区域，它位于数据透视表的最上方。报表筛选区域由一个或多个下拉列表组成，在下拉列表中选择所需的选项后，将对整个数据透视表中的数据进行筛选，如图1-14所示。

[image: ]
图1-13　报表筛选区域



[image: ]
图1-14　报表筛选区域中的下拉列表



1.3　数据透视表的常用术语

掌握数据透视表的一些常用术语，不但可以更好地理解本书内容，还可以更容易地与其他数据透视表用户进行交流。

1.3.1　数据源

数据源是创建数据透视表时所使用的原始数据。数据源可以是多种形式的，比如Excel中的单个单元格区域、多个单元格区域、定义的名称、另一个数据透视表等。数据源还可以是其他程序中的数据，比如文本文件、Access数据库、SQL Server数据库等。

Excel对于创建数据透视表的数据源格式有一定的要求，但是这种要求并非十分苛刻。本书第2章将详细介绍创建数据源和整理数据源并使其规范化的方法。

1.3.2　字段

如图1-15所示，由黑色方框包围的几个部分是数据透视表中的字段。如果使用过微软Office中的Access，那么对于“字段”的概念可能会比较熟悉。数据透视表中的字段对应于数据源中的每一列，每个字段代表一列数据。字段标题是字段的名称，与数据源中每列数据顶部的标题相对应，比如“商品名称”“类别”和“销售地区”。默认情况下，Excel会自动为值区域中的字段标题添加“求和项”或“计数项”文字，比如“求和项:日销量”。

[image: ]
图1-15　数据透视表中的字段



按照字段所在的不同区域，可以将字段分为行字段、列字段、值字段、报表筛选字段，它们的说明如下。

●　行字段：位于行区域中的字段。如果数据透视表包含多个行字段，那么它们默认以树状结构排列，类似于文件夹和文件的排列方式，用户可以通过改变数据透视表的报表布局，以表格的形式让多个行字段从左到右横向排列。调整行字段在行区域中的排列顺序，可以得到不同嵌套形式的汇总结果。

●　列字段：位于列区域中的字段，功能和用法与行字段类似。

●　值字段：位于行字段与列字段交叉处的字段。值字段中的数据是通过汇总函数计算得到的。Excel默认对数值型数据进行求和，对文本型数据统计个数。

●　报表筛选字段：位于报表筛选区域中的字段，该类字段用于对整个数据透视表中的数据进行分页筛选。

1.3.3　项

如图1-16所示，由黑色方框包围的区域是数据透视表中的项。项是组成字段的成员，是字段中包含的数据，也可将其称为“字段项”。例如，“北京”“天津”和“上海”是“销售地区”字段中的项，“饼干”“果汁”和“面包”是“商品名称”字段中的项。

[image: ]
图1-16　数据透视表中的项



1.3.4　组

利用“组合”功能，用户可以对字段中的项按照特定的逻辑需求进行归类分组，从而得到具有不同意义的汇总结果。如图1-17所示，由黑色方框包围的区域是对数据透视表中的项进行组合后的效果，此处是对各个销售地区按照地理位置进行分组，比如将“北京”“河北”“天津”和“山西”划分为一组，将该组命名为“华北地区”。

[image: ]
图1-17　组合数据透视表中的项



1.3.5　分类汇总和汇总函数

分类汇总用于对数据透视表中的一行或一列单元格进行汇总计算。如图1-18所示，由黑色方框包围的区域是对名为“华北地区”分组中的数据进行的汇总计算，该汇总结果显示了每种商品在华北地区的总销量。

[image: ]
图1-18　数据透视表中的分类汇总



汇总函数是对数据透视表中的数据进行分类汇总时所使用的函数。例如，Excel对数值型数据默认使用SUM函数进行求和，对文本型数据默认使用COUNTA函数进行计数。

1.3.6　透视

透视是指通过改变字段在数据透视表中的位置，从而可以快速改变数据透视表的布局，得到具有不同意义和汇总结果的报表，以便从不同的角度浏览和分析数据。如图1-19所示，将“类别”和“商品名称”字段放置到行区域，将“销售地区”字段放置到报表筛选区域，得到一个统计各类商品的总销量，以及每个类别下具体商品销量的报表。如果对报表筛选区域中的“销售地区”字段进行筛选，则可以得到特定地区的商品销量情况。

[image: ]
图1-19　对数据透视表进行透视



1.3.7　刷新

修改数据源的内容后，为了让数据透视表反映数据源的最新变化，用户需要执行“刷新”操作。“刷新”的目的是让Excel使用数据源的最新数据进行重新计算，以得到最新的计算结果。

本书将介绍手动刷新和自动刷新数据透视表的方法，还将介绍利用动态数据源来创建动态数据透视表的方法，这样在改变数据源的范围时，用户不需要手动为数据透视表重新指定数据源的范围，即可自动捕获数据源的最新范围。“刷新”操作只能更新数据的结果，而无法获悉数据范围的改变。


第2章　创建、导入和整理数据源

本章所说的“数据源”是指用于创建数据透视表的原始数据，这些数据可以是用户在Excel中从头开始创建的，也可以是通过其他程序创建后导入到Excel中的，还可以是由其他程序创建的不导入Excel的独立文件。无论哪种形式，都可以将其用来创建数据透视表。为了让创建的数据透视表包含正确完整的数据，应该在创建之前检查数据源的格式，整理和修复格式不规范的数据源。本章将介绍创建、导入和整理数据源的方法。

2.1　数据透视表的数据源类型

创建数据透视表需要原始数据，原始数据可以有多种来源，分为以下几种：

●　一个或多个Excel工作表中的数据：最常见的数据源是位于一个工作表中的单元格区域中的数据，但是也可以使用位于多个工作表中的数据来创建数据透视表。

●　现有的数据透视表：可以使用已经创建好的数据透视表来作为创建另一个数据透视表的数据源。

●　位于Excel之外的数据：Excel支持使用其他程序中的数据来创建数据透视表，比如文本文件、Access、SQL Server、Analysis Services等。

2.2　创建新数据

本节将介绍输入数据的一些常用方法，通过学习这些内容，用户可以快速了解和掌握在Excel中输入数据的基本技术和常用技巧。如果读者具有一定的Excel使用经验，那么在Excel中输入数据通常没有问题，可以略过本节内容。

2.2.1　输入和编辑数据的基本方法

在Excel中输入数据有一些基本的方法。输入数据前，首先需要选择一个单元格，然后输入所需的内容。输入过程中会显示一个闪烁的竖线（称为“插入点”），表示当前输入内容的位置，如图2-1所示。

[image: ]
图2-1　输入数据时会显示插入点



输入完成后，按Enter键或单击编辑栏左侧的[image: ]按钮确认输入。输入的内容会同时显示在单元格和编辑栏中。如果在输入的过程中想要取消本次输入，则可以按Esc键或单击编辑栏左侧的[image: ]按钮。

按Enter键会使当前单元格下方的单元格成为活动单元格，而单击[image: ]按钮不会改变活动单元格的位置。活动单元格是当前接受用户输入的单元格，其外观显示为高亮状态。如果选择了多个单元格，则只有一个单元格是活动单元格。如图2-2所示，当前选中了B3:C6单元格区域，其中的B3单元格是活动单元格。通常情况下，如果按照从左上角到右下角的方向选择一个单元格区域，那么选区左上角的单元格是活动单元格。

[image: ]
图2-2　选区中的活动单元格



提示：在“Excel选项”对话框的“高级”选项卡中，可以选中“按Enter键后移动所选内容”复选框，然后在“方向”下拉列表中选择一项，来改变按Enter键后激活的单元格的方向，如图2-3所示。

[image: ]
图2-3　设置按Enter键后激活的单元格的方向



输入数据时，Excel窗口底部的状态栏左侧会显示当前的输入模式，分为“输入”“编辑”和“点”3种模式。

1．“输入”模式

单击单元格后输入任何内容或双击单元格，都将进入“输入”模式，此时在状态栏左侧会显示“输入”，如图2-4所示。在“输入”模式下，插入点会随着内容的输入自动向右移动。在该模式下只能从左到右依次输入，一旦按下键盘上的方向键，则将结束输入，并退出“输入”模式，已经输入的内容会保留在单元格中。

[image: ]
图2-4　“输入”模式



2．“编辑”模式

单击单元格，然后按F2键或单击编辑栏，都将进入“编辑”模式，此时在状态栏左侧会显示“编辑”，如图2-5所示。在“编辑”模式下，可以使用键盘上的方向键或单击鼠标来改变插入点的位置，从而在单元格中的任意位置上输入内容。

[image: ]
图2-5　“编辑”模式



3．“点”模式

“点”模式只有在输入公式时才会出现。在公式中输入等号或运算符后，按键盘上的方向键或单击任意一个单元格，都将进入“点”模式，此时状态栏左侧会显示“点”，如图2-6所示。在“点”模式下，当前选中的单元格的边框将变为虚线，该单元格的地址会被自动添加到等号或运算符的右侧。

[image: ]
图2-6　“点”模式



如果要删除单元格中的内容，只需选择单元格后按Delete键，或者右击单元格后选择“清除内容”命令。如果为单元格设置了格式，那么使用该方法只能删除内容，无法删除单元格的格式。

如果要同时删除单元格中的内容和格式，可以在功能区的“开始”选项卡中单击“清除”按钮，然后在弹出的菜单中选择“全部清除”命令，如图2-7所示。

[image: ]
图2-7　使用“全部清除”命令同时删除内容和格式



2.2.2　快速输入序列数字

如果需要经常输入一系列连续或具有特定递进规律的数字，可以使用Excel的填充功能来快速完成。“填充”是指使用鼠标拖动单元格右下角的填充柄，在鼠标拖动过的每个单元格中会自动填入数据。“填充柄”是指选中的单元格右下角的黑色小方块，将鼠标指针指向填充柄时，鼠标指针将变为“十”字形，此时可以拖动鼠标执行填充操作，如图2-8所示。

注意：如果鼠标指针没有变为“十”字形，说明当前无法正常使用填充功能，可以单击“文件”按钮并选择“选项”命令，打开“Excel选项”对话框，在“高级”选项卡中选中“启用填充柄和单元格拖放功能”复选框，如图2-9所示，即可启用单元格的填充功能。
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图2-8　单元格右下角的填充柄



[image: ]
图2-9　启用单元格的填充功能



如果要使用填充功能在A列输入从1开始的连续编号，可以使用以下两种方法：

●　在A1和A2单元格中分别输入1和2，选择这两个单元格，然后将鼠标指针指向A2单元格右下角的填充柄，当鼠标指针变为“十”字形时向下拖动，拖动过程中会在鼠标指针附近显示当前单元格的值，当显示所需的最终值时松开鼠标按键，如图2-10所示。

●　在A1单元格中输入1，按住Ctrl键后拖动A1单元格右下角的填充柄，直到显示所需的最终值时松开鼠标按键。

[image: ]
图2-10　输入序列的前两个值后拖动填充柄



除了通过拖动鼠标的方式填充数据之外，用户还可以直接双击填充柄，将数据自动填充到相邻列的最后一个数据的同行位置。使用该方法填充数据的前提是确保与待填充数据的列的相邻的任意一列中包含数据。

如图2-11所示，要在A列添加从1开始的连续编号，可以先在A2和A3单元格中分别输入1和2，然后选择这两个单元格，但是不拖动，而是双击A3单元格右下角的填充柄，即可快速在A列填充连续的编号，最后一个编号与B列中的最后一个数据位于同一行。

[image: ]
图2-11　通过双击填充柄快速填充



注意：如果B列数据中间的某个位置存在空单元格，那么在使用双击填充柄的方式对A列进行填充时，只会填充到空单元格上方的单元格的同行位置。

如果编号由字母和数字组成，那么只需在一个单元格中输入第一个编号，然后拖动该单元格右下角的填充柄，将自动在拖动过的单元格中输入连续的编号，如图2-12所示。

[image: ]
图2-12　填充由字母和数字组成的编号



2.2.3　快速输入日期

Excel中的日期和时间本质上都是数值，如果要让输入的数据被Excel识别为正确的日期和时间，那么需要按照Excel规定的格式来输入。对于Windows中文操作系统而言，Excel将使用以下方式输入的数字识别为日期：

●　在表示年、月、日的数字之间使用“-”或“/”符号，可以在一个日期中混合使用这两个符号，比如2020-8-6、2020/8/6、2020-8/6。

●　在表示年、月、日的数字之后添加“年”“月”和“日”等文字，比如2020年8月6日。

注意：如果在表示年、月、日的数字之间使用空格或其他符号作为分隔符，输入的日期将被Excel当作文本对待。如果省略表示年份的数字，则默认为系统当前的年份；如果省略表示日期的数字，则默认为所输入的月份的第一天，比如Excel会将2020-8看作2020-8-1。

输入时间时，需要使用冒号分隔表示小时、分钟和秒的数字。时间分为12小时制和24小时制两种，如果要使用12小时制来表示时间，需要在表示凌晨和上午的时间末尾添加“Am”，在表示下午和晚上的时间末尾添加“Pm”。

例如，“8:30 Am”表示上午8点30分，“8:30 Pm”表示晚上8点30分。如果时间末尾没有Am或Pm，则表示24小时制的时间，在这种情况下，“8:30”表示上午8点30分，而使用“20:30”表示晚上8点30分。

注意：输入的时间可以省略“秒”的部分，但是必须包含“小时”和“分钟”两个部分。

如果要在工作表中输入一系列连续的日期，那么可以使用前面介绍过的填充功能来快速完成。在一个单元格中输入系列日期中的起始日期，然后使用鼠标拖动该单元格右下角的填充柄，直到在单元格中填充所需的结束日期为止，如图2-13所示。

提示：如果使用鼠标拖动填充柄，可以在弹出的菜单中选择“以月填充”“以年填充”等命令，以不同的填充方式快速输入一系列具有不同时间间隔的日期，如图2-14所示。
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图2-13　快速输入一系列连续的日期



[image: ]
图2-14　使用多种方式填充日期



2.2.4　输入身份证号码

Excel支持的数字有效位数最多为15位，如果数字超过15位，超出的部分将显示为0。如图2-15所示，在单元格中输入18位的身份证号码后，最后3位自动变为0。

[image: ]
图2-15　超过15位的数字显示为0



如果要在单元格中正确显示18位身份证号码，那么需要以文本的形式输入数字，有以下两种方法：

●　选择一个单元格，在功能区的“开始”选项卡中打开“数字格式”下拉列表，从中选择“文本”，然后输入身份证号码，如图2-16所示。

●　在单元格中先输入一个半角单引号“‘”，然后输入身份证号码。

如图2-17所示，A2单元格中的18位身份证号码是使用第2种方法输入的，输入的单引号只在编辑栏中显示，而不会显示在单元格中。

[image: ]
图2-16　将单元格设置为文本格式



[image: ]
图2-17　以文本格式输入超过15位的数字



2.2.5　从身份证号码中提取出生日期和性别

如果工作表中已经包含身份证号码的信息，可以通过公式和函数快速从身份证号码中提取出生日期和性别。18位身份证号码中的第7～14位数字标识一个人的出生日期。在这8位数字中，前4位表示出生年份，后4位表示出生的月和日。18位身份证号码中的第17位数字标识一个人的性别，如果该数字为奇数，则为男性，否则为女性。

如图2-18所示，从B列的身份证号码中提取员工的出生日期和性别。在C2单元格中输入下面的公式并按Enter键，然后将公式向下复制到其他单元格，得到每个员工的出生日期。



     =TEXT(MID(B2,7,8),"0000年00月00日")




[image: ]
图2-18　提取出生日期



公式解析：使用MID函数从身份证号码的第7位开始，连续提取8位数字。然后使用TEXT函数将提取出的数字格式设置为“年月日”的形式。TEXT函数的第二个参数中的0是数字占位符，其数量决定要设置的数字位数。在本例中，“0000年00月00日”是将8位数字中的前4位表示为年份，第5～6位表示为月份，最后两位表示为具体的日期。

在D2单元格中输入下面的公式并按Enter键，然后将公式向下复制到其他单元格，得到每个员工的性别，如图2-19所示。



     =IF(MOD(MID(B2,17,1),2),"男","女")




[image: ]
图2-19　提取性别



公式解析：使用MID函数提取身份证号码中的第17位数字，然后使用MOD函数判断该数字是否能被2整除，如果不能被2整除，说明该数字是奇数，MOD函数的返回值是1，由于非0数字等价于逻辑值TRUE，所以此时IF条件的判断结果为TRUE，这样就会返回IF函数条件为真时的部分，即为本例中的“男”。如果数字能被2整除，说明该数字偶数，MOD函数的返回值是0，相当于逻辑值FALSE，此时将返回IF函数条件为假时的部分，即本例中的“女”。

下面列出了本例中用到的几个函数的语法格式。

1．MID函数

MID函数用于从文本中的指定位置开始，提取指定数量的字符，语法格式如下：



     MID(text,start_num,num_chars)




●　text（必选）：要从中提取字符的内容。

●　start_num（必选）：提取字符的起始位置。

●　num_chars（可选）：提取的字符数量，如果省略该参数，其值默认为1。

2．MOD函数

MOD函数用于计算两个数字相除后的余数，语法格式如下：



     MOD(number,divisor)




●　number（必选）：表示被除数。

●　divisor（必选）：表示除数。如果该参数为0，MOD函数将返回#DIV/0!错误值。

3．TEXT函数

TEXT函数用于设置文本的数字格式，与在“设置单元格格式”对话框中自定义数字格式的功能类似，语法格式如下：



     TEXT(value,format_text)




●　value（必选）：要设置格式的内容。

●　format_text（必选）：自定义数字格式代码，需要将格式代码放到一对双引号中。

4．IF函数

IF函数用于在公式中设置判断条件，根据判断结果得到的逻辑值TRUE或FALSE，来返回相应的内容，语法格式如下：



     IF(logical_test,[value_if_true],[value_if_false])




●　logical_test（必选）：IF函数的判断条件，用于对值或表达式进行测试，如果条件成立，则返回TRUE，否则返回FALSE。例如，A1>16是一个表达式，如果单元格A1中的值为15，由于15大于16这个条件不成立，所以该表达式的结果为FALSE。如果logical_test参数不是表达式而是一个数字，那么所有非0数字等价于TRUE，0等价于FALSE。

●　value_if_true（可选）：当logical_test参数的结果为TRUE时所返回的值。如果logical_test参数的结果为TRUE且省略value_if_true参数的值，即该参数的位置为空，IF函数将返回0。例如，IF(A1>16,,"小于16")，当A1>16为TRUE时，该公式将返回0。

●　value_if_false（可选）：当logical_test参数的结果为FALSE时所返回的值。如果logical_test参数的结果为FALSE且省略value_if_false参数，即不为该参数保留其逗号分隔符，IF函数将返回FALSE而不是0。但是如果保留value_if_false参数的逗号分隔符，IF函数将返回0而不是FALSE。这说明省略参数的值与省略参数将会影响函数返回的最终结果。

2.3　导入现有数据

很多时候，要分析的数据位于Excel之外，这些数据是由其他程序创建的，比如文本文件、Access数据库、SQL Server数据库以及OLAP多维数据集等来源的数据。Excel支持多种类型的数据，可以将这些数据导入Excel并转换为可以识别的格式，然后利用Excel提供的各种工具对这些数据进行处理和分析。

2.3.1　导入文本文件中的数据

文本文件是一种跨平台的通用文件格式，适合在不同的操作系统和程序之间交换数据，用户可以很容易地将文本文件中的数据导入到Excel中。如图2-20所示，要在Excel中导入的文本文件有4列数据，各列之间以制表符进行分隔。

将该文件中的数据导入到Excel中的操作步骤如下：

（1）新建或打开要导入数据的Excel工作簿，在功能区的“数据”选项卡中单击“从文本/CSV”按钮，如图2-21所示。
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图2-20　以制表符分隔的数据



[image: ]
图2-21　单击“从文本/CSV”按钮



提示：如果使用的是Excel 2019之前的Excel版本，那么需要单击“数据”选项卡中的“自文本”按钮。

（2）打开“导入数据”对话框，双击要导入的文本文件，本例为“员工信息.txt”，如图2-22所示。

[image: ]
图2-22　双击要导入的文本文件



提示：“.txt”是文件的扩展名，用于标识文件的类型。图2-22中的文件名没有显示扩展名，是因为在操作系统中通过设置将文件的扩展名隐藏了起来。

（3）打开如图2-23所示的对话框，由于文本文件中的各列数据之间使用制表符分隔，因此应该在“分隔符”下拉列表中选择“制表符”。实际上在打开该对话框时，Excel会自动检测文本文件中数据的格式，并设置合适的选项。确认无误后单击“加载”按钮。

[image: ]
图2-23　设置与数据格式相匹配的选项



提示：如果使用的是Excel 2019之前的Excel版本，那么打开的将是“文本导入向导”对话框，按照向导提示进行操作即可。

（4）Excel将在当前工作簿中新建一个工作表，并将所选文本文件中的数据以“表格”的形式导入到这个新建的工作表中，如图2-24所示。

[image: ]
图2-24　将文本文件中的数据以“表格”的形式导入Excel



提示：“表格”是Excel提供的一种动态管理数据的功能，它可以自动扩展数据区域，还可以在不输入公式的情况下自动完成求和、计算极值和平均值等常规运算。如果需要，可以将表格转换为普通的单元格区域。

2.3.2　导入Access文件中的数据

Access与Excel同为微软Office组件中的成员，但是Access是专为处理大量错综复杂的数据而设计的一个关系数据库程序。在Access文件中，数据存储在一个或多个表中，这些表具有严格定义的结构，在表中可以存储文本、数字、图片、声音和视频等多种类型的内容。为了简化单个表包含庞大数据的复杂程度，通常将相关数据分散存储在多个表中，然后为这些表建立关系，从而为相关数据建立关联，以便可以从多个表中提取所需的信息。

Excel允许用户导入Access文件中的数据，操作方法与导入文本文件数据类似。如图2-25所示为要在Excel中导入的Access文件中的数据，将该数据导入Excel的操作步骤如下：

[image: ]
图2-25　要导入的Access数据



（1）新建或打开要导入数据的工作簿，在功能区的“数据”选项卡中单击“获取数据”按钮，然后在弹出的菜单中选择“自数据库”|“从Microsoft Access数据库”命令，如图2-26所示。

[image: ]
图2-26　选择“从MicrosoftAccess数据库”命令



提示：如果使用的是Excel 2019之前的Excel版本，那么需要单击“数据”选项卡中的“自Access”按钮。

（2）打开“导入数据”对话框，双击要导入的Access文件，本例为“员工管理系统.accdb”，如图2-27所示。

提示：.accdb是Access文件的扩展名。

（3）打开如图2-28所示的对话框，选择要导入的表，然后单击“加载”按钮。

[image: ]
图2-27　双击要导入的Access文件



[image: ]
图2-28　选择要导入的Access文件中的表



提示：可以同时导入Access文件中的多个表，只需选中“选择多项”复选框，然后选中要导入的每个表左侧的复选框，即可同时选中这些表。

注意：如果使用的是Excel 2019之前的Excel版本，那么打开的将是“选择表格”对话框和“导入数据”对话框，选择要导入的Access表和放置表的位置即可。

（4）Excel将在当前工作簿中新建一个工作表，并将所选Access表中的数据以“表格”的形式导入到这个新建的工作表中，如图2-29所示。
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图2-29　将Access表中的数据以“表格”的形式导入Excel



2.4　整理数据源

格式不规范的数据源很容易导致数据透视表出现数据不完整或显示有误等问题。在创建数据透视表之前，有必要检查数据源的格式，对格式不规范的数据源进行必要的整理。数据源的常见问题有以下几个：

●　数据源缺少标题行。

●　数据源包含空单元格。

●　数据源包含空行和空列。

●　数据源的某些包含数值的单元格中包含空格。

●　数据源是二维表，同类信息分散在不同的列中。

本节将针对以上几个问题来介绍如何整理和修复格式不规范的数据源。

2.4.1　为数据源添加标题行

如果数据源中的每列数据的顶部没有标题，在创建的数据透视表中将自动使用每列中的第一项数据作为该列的字段标题，这样会导致数据透视表出现结构错误和数据丢失的问题。如图2-30所示的数据源的第一行没有标题，使用这种结构的数据源创建的数据透视表如图2-31所示。
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图2-30　缺少标题行的数据源



[image: ]
图2-31　使用缺少标题行的数据源创建的数据透视表



解决方法：在数据源的第一行为各列数据添加可以概括描述数据含义的标题。如图2-32所示是为各列数据添加标题后的数据源。
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图2-32　为数据源中的各列数据添加标题



2.4.2　填充数据源中的空单元格

虽然数据源中包含空单元格并不影响数据透视表的创建，但是在对数据透视表中的数据进行后续处理时可能会出现一些问题。

解决方法：将数据源中的空单元格使用同类型的默认值进行填充，数值型数据的空单元格使用0来填充，文本型数据的空单元格使用相同文本来填充。

1．使用文本填充空单元格

如图2-33所示，A列包含合并单元格，虽然从显示的角度而言，这种格式便于查看，但是却不利于Excel处理，在创建数据透视表时会存在一些隐患。

[image: ]
图2-33　包含合并单元格的数据源



对于这种格式的数据，首先取消单元格的合并状态，然后为取消合并后出现的空单元格填充相应的文本。操作步骤如下：

（1）选择A列，然后按F5键，打开“定位”对话框，单击“定位条件”按钮，如图2-34所示。

（2）打开“定位条件”对话框，选中“空值”单选按钮，然后单击“确定”按钮，如图2-35所示。

[image: ]
图2-34　单击“定位条件”按钮
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图2-35　选中“空值”单选按钮



（3）A列中的所有合并单元格将被全部选中，保持选中状态不变，在功能区的“开始”选项卡中单击“合并后居中”按钮，取消这些单元格的合并状态，如图2-36所示。

[image: ]
图2-36　单击“合并后居中”按钮



（4）取消单元格的合并后，会在A列出现一些空单元格。保持第（3）步操作后的选区不变，重复执行第（1）步和第（2）步操作，将选中A列位于数据区域中的空单元格。保持选区不变，输入一个等号，然后按一次“上”箭头键，如图2-37所示。

（5）按Ctrl+Enter快捷键，将在每个空单元格中填充位于该单元格上方的文字，如图2-38所示。

[image: ]
图2-37　在空单元格中输入公式



[image: ]
图2-38　将文字自动填入空单元格



2．使用数值填充空单元格

如图2-39所示，E列是员工的工资，其中存在一些空单元格。由于E列数据都是数值，因此应该使用0来填充E列中的空单元格。操作方法与前面介绍的类似，只是省去了取消合并单元格的步骤，而且在选中空单元格后，不需要输入等号，只需输入0后按Ctrl+Enter快捷键即可，填充结果如图2-40所示。

[image: ]
图2-39　数据源中包含空单元格



[image: ]
图2-40　使用0填充空单元格



2.4.3　删除数据源中的空行和空列

如果在数据源中包含空行或空列，那么在创建数据透视表时，Excel自动捕获的数据源范围会截止到空行或空列的位置，导致在创建的数据透视表中丢失部分数据。如图2-41所示，第6行和第16行是空行，创建数据透视表之前，活动单元格的位置将决定Excel默认使用哪个区域作为数据源：

●　如果活动单元格位于第6行以上的位置，Excel会将数据源的范围指定为A1:E5。

●　如果活动单元格位于第16行以下的位置，Excel会将数据源的范围指定为A17:E21。

●　如果活动单元格位于第6行与第16行之间的位置，Excel会将数据源的范围指定为A7:E15。

[image: ]
图2-41　数据源中包含空行



解决方法：删除数据源中的所有空行和空列，保持数据连续分布。如果数据源的行数和列数较少，可以通过Ctrl键和单击来同时选择多个空行或空列，然后右击选中的任意一行或一列，在弹出的菜单中选择“删除”命令执行删除操作。否则想要快速删除数量较多的空行或空列，需要使用其他方法。下面将分别介绍删除空行和空列的方法。

1．删除数据源中的空行

如图2-42所示，数据源包含多个空行，将这些空行删除的操作步骤如下：

（1）在数据区域右侧的一个空列中（如F列），输入从1开始的自然数序列，如图2-43所示。

[image: ]
图2-42　包含多个空行的数据源



[image: ]
图2-43　在一个空列中输入自然数序列



（2）在A列中单击任意一个包含数据的单元格，然后在功能区的“数据”选项卡中单击“升序”按钮（“降序”按钮也可以），对A列数据升序排列，如图2-44所示。

（3）升序排序后，数据源中的所有空行将位于数据区域的底部，如图2-45所示，选中这些空行并将其删除。

[image: ]
图2-44　对A列数据进行升序排列



[image: ]
图2-45　排序后的空行位于数据区域的底部



（4）在辅助列中单击任意一个包含数字的单元格，然后对该列进行升序排列，使数据恢复最初的位置，如图2-46所示。

[image: ]
图2-46　删除数据源中的所有空行



2．删除数据源中的空列

如图2-47所示，数据源包含多个空列，将这些空列删除的操作步骤如下：

[image: ]
图2-47　包含多个空列的数据源



（1）在A列数据下方的空单元格中输入下面的公式，统计A列包含数据的个数，如果公式返回0，则说明A列不包含数据。将该公式复制到同行的其他单元格，统计其他列包含数据的个数，如图2-48所示。



     =COUNTA(A1:A21)




[image: ]
图2-48　使用公式统计各列包含数据的个数



（2）选择第（1）步输入公式的所有单元格，按Ctrl+F快捷键，打开“查找和替换”对话框的“查找”选项卡，在“查找内容”文本框中输入0。然后单击“选项”按钮，将“查找范围”设置为“值”，如图2-49所示。

（3）单击“查找全部”按钮，在展开的窗格下方显示了选区中所有包含0的单元格的相关信息，按Ctrl+A快捷键选中所有找到的单元格，如图2-50所示。

[image: ]
图2-49　设置查找选项



[image: ]
图2-50　通过查找功能选中所有空列中的一个单元格



（4）单击“关闭”按钮关闭“查找和替换”对话框。在工作表中右击第（3）步选中的任意一个单元格，在弹出的菜单中选择“删除”命令，然后在打开的“删除”对话框中选中“整列”单选按钮，如图2-51所示。

[image: ]
图2-51　选中“整列”单选按钮



（5）单击“确定”按钮，删除数据区域中的所有空列，最后删除包含公式的行即可。

2.4.4　删除单元格中的空格

如果数据源中的某些单元格中包含空格，那么在创建数据透视表之后，数据的统计结果可能会出错。错误通常来源于包含数值的字段，因为空格一旦出现在包含数值的单元格中，那么原来的数值就会被附加的空格转换为文本格式。

前面曾经介绍过，Excel默认对数值型数据执行求和计算，对文本型数据统计个数。因此，原本应该对数值进行求和计算，但是由于在数值中附加了空格，变成将数值当作文本来统计个数，导致统计结果出错。这类问题通常来源于由其他程序创建的数据。

解决方法：使用Excel中的TRIM函数删除单元格中的多余空格。如果单元格中还包含制表符、强制换行符等不可见的字符，可以使用CLEAN函数来删除它们。

2.4.5　将二维表转换为数据列表

二维表在统计和分析数据时非常有用，因为它可以同时在水平和垂直两个方向上呈现数据。但是对于创建数据透视表的数据源而言，二维表没有任何价值。然而，创建数据透视表之后得到的报表则是二维表。

如图2-52所示是一个二维表，它在行、列两个方向上展示了电视、空调、冰箱在三季度每个月的销售情况。

[image: ]
图2-52　二维表



解决方法：用于创建数据透视表的数据源必须是数据列表，它是一维表，因此需要将二维表转换为一维表。数据列表是由多行多列数据构成的信息集合，每一行是一条记录，每一列表示某一类信息。数据列表的顶部有一行标题，用于描述每列数据的含义。

如图2-53所示是将前面的二维表转换为一维表之后的结果，除了原来的“商品名称”列不变之外，需要在工作表中添加两列，一列为“月份”，一列为“销量”。然后将原来表格中的各个月份放置到新增的“月份”列中，将原来各个月份下的商品销量放置到新增的“销量”列中。

[image: ]
图2-53　将二维表转换为数据列表




第3章　创建数据透视表

针对不同类型的数据源，Excel为创建数据透视表提供了不同的方法。由于数据透视表无法自动捕获数据源范围的改变，通过为数据源定义名称可以解决这个问题。布局字段是在创建数据透视表的整个过程中最为重要的一个环节，不同的字段布局能够展示不同意义的汇总结果和数据含义。本章将介绍创建数据透视表及布局字段的方法，还将介绍数据透视表的基本操作。

3.1　创建常规的数据透视表

本节将介绍使用不同范围和类型的数据源创建数据透视表的方法，包括位于独立区域的数据源、位于多个区域的数据源，以及来源于外部程序的数据源。

3.1.1　使用位于独立区域的数据源创建数据透视表

在Excel中，数据源分布方式的最简单情况是位于一个独立的单元格区域中，使用这种布局方式的数据源创建数据透视表的操作步骤如下：

（1）单击数据源区域中的任意一个单元格，然后在功能区的“插入”选项卡中单击“数据透视表”按钮，如图3-1所示。

（2）打开“创建数据透视表”对话框，在“表／区域”文本框中默认自动填入本例的数据区域A1:E61，如图3-2所示。

[image: ]
图3-1　单击“数据透视表”按钮



[image: ]
图3-2　“创建数据透视表”对话框



（3）不做任何修改，直接单击“确定”按钮，Excel将在一个新建的工作表中创建一个空白的数据透视表，并自动打开“数据透视表字段”窗格，如图3-3所示。

[image: ]
图3-3　创建的空白数据透视表



（4）从“数据透视表字段”窗格中，将“部门”字段拖动到“行”区域，将“性别”字段拖动到“列”区域，将“工资”字段拖动到“值”区域，完成后的数据透视表对各部门男、女员工的工资进行了汇总，如图3-4所示。

[image: ]
图3-4　使用布局字段构建报表



3.1.2　使用位于多个区域的数据源创建数据透视表

Excel允许用户同时使用多个区域中的数据来创建数据透视表，前提是这些区域具有完全相同的结构。使用这种布局方式的数据源创建的数据透视表，每个数据源区域将作为报表筛选字段中的一项，用户可以通过在报表筛选字段中选择特定的项，来查看各个数据源区域的汇总结果。

如图3-5所示，工作簿中包含3个工作表，分别对应于3个分公司的产品销售情况，3个工作表的数据结构完全相同。

[image: ]
图3-5　要汇总的3个工作表中的数据



为了对3个分公司的产品销量进行汇总分析，现在要使用这3个工作表中的数据创建数据透视表，操作步骤如下：

（1）依次按Alt、D、P键，打开“数据透视表和数据透视图向导”对话框，选中“多重合并计算数据区域”和“数据透视表”单选按钮，然后单击“下一步”按钮，如图3-6所示。

（2）进入如图3-7所示的对话框，选中“创建单页字段”单选按钮，然后单击“下一步”按钮。

[image: ]
图3-6　“数据透视表和数据透视图向导”对话框



[image: ]
图3-7　选中“创建单页字段”单选按钮



注意：依次按Alt、D、P这3个键时，按下一个键之前，要先释放上一个键。

（3）进入如图3-8所示的对话框，在该界面中需要将3个工作表中的数据区域添加到“所有区域”列表框中。

[image: ]
图3-8　用于合并多个数据区域的界面



（4）单击“选定区域”右侧的“折叠”按钮[image: ]，将对话框折叠，此时折叠按钮变为“展开”按钮[image: ]。单击“北京分公司”工作表标签，然后选择其中的数据区域（如A1:C7），如图3-9所示。

[image: ]
图3-9　选择第一个工作表中的数据区域



（5）单击“展开”按钮[image: ]，展开对话框，然后单击“添加”按钮，将所选区域添加到“所有区域”列表框中，如图3-10所示。

（6）重复第（4）～（5）步，将其他两个工作表中的数据区域添加到“所有区域”列表框中，结果如图3-11所示。

[image: ]
图3-10　添加第一个工作表中的数据区域



[image: ]
图3-11　添加其他两个工作表中的数据区域



（7）单击“下一步”按钮，进入如图3-12所示的对话框，选择要在哪个位置创建数据透视表，此处选中“新工作表”单选按钮，然后单击“完成”按钮，创建如图3-13所示的数据透视表。

[image: ]
图3-12　选择创建数据透视表的位置



[image: ]
图3-13　使用多个区域创建的默认数据透视表



（8）右击数据透视表中的“计数项:值”字段，在弹出的菜单中选择“值汇总依据”|“求和”命令，将值的汇总方式改为“求和”，如图3-14所示。

[image: ]
图3-14　将值的汇总方式改为“求和”



（9）单击数据透视表中的“列标签”字段右侧的下拉按钮，在打开的列表中取消选中“产地”复选框，然后单击“确定”按钮，如图3-15所示。最终完成的数据透视表如图3-16所示。
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图3-15　取消选中“产地”复选框



[image: ]
图3-16　最终完成的数据透视表



提示：为了让数据透视表中的数据含义更易于理解，可以修改各字段的名称，具体方法将在3.3.6节进行介绍。

3.1.3　使用外部数据源创建数据透视表

第2章介绍了将其他程序创建的数据导入到Excel中的方法。实际上，用户可以直接使用其他程序创建的数据来创建数据透视表，而无须先将这些数据导入Excel之后再创建数据透视表。

如图3-17所示是要创建数据透视表的文本文件中的数据，现在要在不将其导入Excel的情况下直接为其创建数据透视表。操作过程中的第（1）、（2）步与2.3.1节的第（1）、（2）步相同，为了避免内容重复，因此下面只给出后面不同的步骤。
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图3-17　文本文件中的数据



在选择本例中的文本文件之后，将打开如图3-18所示的对话框，由于本例中的文本文件中各列数据也是使用制表符分隔，因此对话框中的设置与2.3.1节第（3）步相同。

[image: ]
图3-18　为文本文件设置适合的选项



接下来的操作将有所不同，需要单击“加载”按钮右侧的黑色三角，在弹出的菜单中选择“加载到”命令，如图3-19所示。

打开“导入数据”对话框，选中“数据透视表”单选按钮，如图3-20所示，然后单击“确定”按钮。将使用所选择的文本文件中的数据创建数据透视表，之后将字段拖动到所需的区域中来构建报表，如图3-21所示。
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图3-19　选择“加载到”命令



[image: ]
图3-20　选中“数据透视表”单选按钮



[image: ]
图3-21　使用文本文件中的数据创建的数据透视表



3.1.4　理解数据透视表缓存

数据透视表缓存是一个数据缓冲区，用于在数据透视表与数据源之间传递数据。在Excel 2003中使用相同的数据源创建的每一个数据透视表，都有一个与其匹配的数据透视表缓存。但是在Excel 2007或更高版本的Excel中，使用相同的数据源创建的所有数据透视表共享同一个数据透视表缓存。

共享数据透视表缓存的优点是可以减少内存的占用，并可避免工作簿的体积随数据透视表数量的增多而显著变大，但是共享数据透视表缓存也有以下两个问题：

●　刷新任意一个数据透视表，共享同一个数据透视表缓存的其他数据透视表也将随之自动刷新。

●　在任意一个数据透视表中添加计算字段和计算项，或对指定字段进行组合之后，操作结果将自动作用于共享同一个数据透视表缓存的其他数据透视表。

如果希望在Excel 2007或更高版本的Excel中，在使用相同的数据源创建数据透视表时不共享同一个数据透视表缓存，那么可以使用3.1.2节用到过的“数据透视表和数据透视图向导”对话框，操作步骤如下：

（1）单击数据源中的任意一个单元格，依次按Alt、D、P键，打开“数据透视表和数据透视图向导”对话框，不做任何设置，直接单击“下一步”按钮。

注意：在数据源所在的工作簿中必须已经创建了至少一个数据透视表。

（2）进入下一个界面，Excel会自动填入数据源所在单元格区域的地址，直接单击“下一步”按钮。

（3）如果在第（2）步中填入的数据源范围与工作簿中现有的数据透视表所使用的数据源的范围相同，将会显示如图3-22所示的对话框，单击“否”按钮，将创建一个新的数据透视表缓存，而不是使用现有的数据透视表缓存。

[image: ]
图3-22　选择是否共享同一个数据透视表缓存



3.2　创建动态的数据透视表

创建数据透视表之后，如果改变数据源的范围，为了在数据透视表中反映新增范围内的数据，用户无法通过刷新操作来完成，而是必须重新指定数据源的范围。如果想让Excel自动监测数据源范围的变化，并及时被数据透视表捕获，那么需要为数据源定义为一个名称，在名称中创建一个可以动态捕获数据源范围的公式。此外，还可以利用导入数据的方法来创建动态的数据透视表。本节将介绍创建动态数据透视表的方法，并介绍实现该功能所需掌握的相关技术。

3.2.1　使用名称

在Excel中可以为常量、单元格区域、公式等内容创建名称，然后使用名称代替这些内容，这样不但可以减少输入量，还能让公式更易理解，并减少错误的发生。在Excel定义名称时需要注意以下几点：

●　一个名称最多可以包含255个字符，英文字母不区分大小写。

●　名称的第一个字符必须是汉字、英文字母、下画线或反斜杠“\”，名称的其他部分可以是汉字、英文字母、数字、句点和下画线。

●　名称中不能包含空格。如果必须对名称中的字符进行分隔处理，可以使用下画线和句点作为分隔符。

●　名称不能与工作表中的单元格引用相同，不能将字母R、r、C、c定义为名称，因为R、C在R1C1引用方式中表示工作表的行和列。

在Excel中创建名称的方法有很多种，由于创建动态的数据透视表需要为公式创建名称，因此这里只介绍为公式创建名称的方法。在功能区的“公式”选项卡中单击“定义名称”按钮，如图3-23所示。

[image: ]
图3-23　单击“定义名称”按钮



打开“新建名称”对话框，在该对话框中创建名称并进行相关设置：

●　在“名称”文本框中输入名称，比如“销量”。

●　在“范围”下拉列表中选择名称的级别，选择“工作簿”将创建工作簿级名称，选择特定的工作表名将创建工作表级名称。

●　在“引用位置”文本框中输入要创建名称的公式。

●　在“备注”文本框中输入对名称的简要说明。

完成以上设置后，单击“确定”按钮，将为用户在“引用位置”文本框中输入的公式创建名称。

如图3-24所示，在“新建名称”对话框中创建了一个名为“动态数据源”的名称，在“引用位置”文本框中输入下面的公式，然后单击“确定”按钮创建该名称。



     =OFFSET($A$1,,,COUNTA($A:$A))




[image: ]
图3-24　为公式创建名称



提示：在“引用位置”文本框中输入公式与在单元格中输入公式的方法类似，也包括“输入”“编辑”和“点”3个模式。按F2键可在“输入”和“编辑”模式之间切换。

3.2.2　COUNTA和OFFSET函数

如果要创建动态的数据透视表，首先需要将数据源定义为一个动态名称。这里所说的“动态”是指改变数据源的范围时，Excel可以自动捕获数据源的最新范围。创建这样的动态名称时，需要使用COUNTA和OFFSET两个函数。下面介绍这两个函数的功能和语法。

1．COUNTA函数

COUNTA函数用于计算参数中包含非空值的个数。



     COUNTA(value1,value2,…)




value1,value2表示要计算非空值个数的1～255个参数，可以是直接输入的数字、单元格引用或数组。

提示：如果使用单元格引用或数组作为COUNTA函数的参数，COUNTA将统计除空白单元格以外的其他所有值，包括错误值和空文本（""）。

2．OFFSET函数

OFFSET函数用于以指定的引用为参照，通过给定偏移量得到新的引用。返回的引用可以是一个单元格、一个单元格区域，而且可以指定返回区域的大小。



     OFFSET(reference,rows,cols,height,width)




第1参数为原始区域地址；第2参数为相对于偏移量参照系的左上角单元格向上（下）偏移的行数；第3参数为相对于偏移量参照系的左上角单元格向左（右）偏移的列数；第4参数为要返回的区域的行数；第5参数为要返回的区域的列数。

提示：如果省略row和cols两个参数，那么将其当作0处理，即新基点与原始基点位于同一个位置，OFFSET函数不进行任何偏移。当省略row和cols参数时，需要保留它们的逗号分隔符，比如OFFSET(B2,,,3,4)。如果省略height或width参数，那么假设其高度或宽度与reference参数表示的区域相同，即新的区域与原区域大小相同。

COUNTA函数比较简单，但是OFFSET函数相对比较复杂，因此这里详细介绍一下OFFSET函数的用法。OFFSET函数的工作原理可以分解为以下两步：

（1）对原始基点（reference参数）进行偏移操作，偏移的方向和距离由OFFSET函数中的第2参数（rows参数）和第3参数（cols参数）指定。如果这两个参数是正数，则向下和向右偏移；如果是负数则向上和向左偏移。在第（1）步中，原始基点移动到了由rows和cols参数值确定的新位置。

（2）在确定了基点的新位置后，通过height和width参数的值来返回指定行数和列数的区域。

例如，公式OFFSET(B2,3,2,4,2)从单元格B2开始，将单元格B2向下偏移3行，向右偏移2列，原始基点移动到了单元格D5。然后以单元格D5为新基点，向下扩展4行，向右扩展2列，组成一个4行2列的区域。

3.2.3　创建动态的数据源和数据透视表

了解了COUNTA和OFFSET函数的用法后，即可使用这两个函数定义动态名称。如图3-25所示，为数据源创建动态名称的操作步骤如下：

（1）在功能区的“公式”选项卡中单击“定义名称”按钮，打开“新建名称”对话框，在“名称”文本框中输入一个名称（如输入Data），在“引用位置”文本框中输入下面的公式，如图3-26所示。



     =OFFSET(Sheet1!$A$1,,,COUNTA($A:$A),COUNTA($1:$1))




[image: ]
图3-25　要创建动态名称的数据源



[image: ]
图3-26　定义名称



公式解析：COUNTA($A:$A)统计A列中非空单元格的个数，即判断在添加或减少数据行后，区域内当前包含数据的总行数。公式COUNTA($1:$1)统计第一行中非空单元格的个数，即判断当添加或减少数据列后，区域内当前包含数据的总列数。

（2）单击“确定”按钮，创建名为Data的动态名称。

定义好动态名称后，可以对动态名称的功能进行测试。数据源中除去标题行之外，实际数据共有15行。假设在数据区域的底部添加一行新数据，然后在名称框中输入定义的名称Data并按Enter键。如果Excel能自动选中包括新添加的行在内的数据区域，就说明定义的动态名称正常工作。打开“编辑名称”对话框，单击“引用位置”文本框内部，数据区域四周会出现虚线，新增的数据也会位于虚线之内，如图3-27所示。

[image: ]
图3-27　测试动态名称是否正常工作



接下来可以使用上面定义的名称作为数据源来创建数据透视表。在功能区的“插入”选项卡中单击“数据透视表”按钮，打开“创建数据透视表”对话框，在“表／区域”文本框中输入前面定义的名称Data，如图3-28所示。单击“确定”按钮，将创建动态的数据透视表。

[image: ]
图3-28　将数据源指定为已创建的动态名称



3.2.4　刷新动态数据透视表

使用动态名称作为数据源创建数据透视表后，如果要改变数据源的范围，用户不再需要在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“更改数据源”按钮，来重新指定数据源的范围，因为数据透视表可以自动捕获数据源范围的最新变化，并将新增数据反映到数据透视表中。用户只需在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“刷新”按钮，来反映数据的最新修改，而不再需要担心数据源范围的变化。

关于刷新数据透视表的更多内容请参考第4章。

3.2.5　通过导入数据创建动态的数据透视表

除了通过定义动态名称的方法来创建动态的数据透视表之外，还可以通过导入数据的方法创建动态数据透视表，操作步骤如下：

（1）打开要创建数据透视表的工作簿，然后在功能区的“数据”选项卡中单击“现有连接”按钮，如图3-29所示。

（2）打开“现有连接”对话框，单击“浏览更多”按钮，如图3-30所示。

[image: ]
图3-29　单击“现有连接”按钮



[image: ]
图3-30　单击“浏览更多”按钮



（3）打开“选取数据源”对话框，双击数据源所在的Excel工作簿，如图3-31所示。

[image: ]
图3-31　选择数据源所在的Excel工作簿



（4）打开“选择表格”对话框，选择数据源所在的工作表，然后单击“确定”按钮，如图3-32所示。

（5）打开“导入数据”对话框，选中“数据透视表”单选按钮，然后选择数据透视表的创建位置，如图3-33所示。

[image: ]
图3-32　选择数据源所在的工作表



[image: ]
图3-33　设置创建数据透视表的选项



（6）单击“确定”按钮，创建一个动态的数据透视表。以后如果数据源的范围发生改变，用户只需在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“刷新”按钮，即可使数据透视表与数据源保持同步。

3.3　对数据透视表中的字段进行布局

字段布局是指各个字段在数据透视表中不同区域的排列组合方式。通过为数据透视表设置不同的字段布局，可以构建出具有不同观察角度和含义的报表，这就是所谓的“透视”。Excel提供了灵活的字段布局方式和相关选项，使字段布局变得简单和智能。

3.3.1　数据透视表字段窗格

“数据透视表字段”窗格是字段布局的主要工具，创建一个数据透视表之后，将在Excel窗口右侧自动显示“数据透视表字段”窗格。窗格默认显示为上、下两个部分，上半部分包含一个或多个带有复选框的字段，将该部分称为“字段节”；下半部分包含4个列表框，将该部分称为“区域节”，如图3-34所示。

在字段节的列表框中显示了所有可用的字段，这些字段对应于数据源中的各列。如果字段左侧的复选框显示勾选标记，说明该字段已被添加到数据透视表的某个区域中。区域节中的4个列表框对应于数据透视表的4个区域。字段节中的某个字段处于选中状态时，该字段会同时出现在区域节中的4个列表框之一。

“数据透视表字段”窗格默认以“字段节在上、区域节在下”的方式显示，用户可以根据需要改变窗格的显示方式。单击“数据透视表字段”窗格右上角的“工具”按钮[image: ]，在弹出的菜单中选择一种显示方式，如图3-35所示。
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图3-34　“数据透视表字段”窗格



[image: ]
图3-35　改变“数据透视表字段”窗格的显示方式



除了“字段节和区域节层叠”之外，其他4种显示方式的说明如下：

●　字段节和区域节并排：在窗格左侧显示字段节，在窗格右侧显示区域节。

●　仅字段节：在窗格中只显示字段节。

●　仅2×2区域节：在窗格中只显示区域节，4个列表框以2行2列排列。

●　仅1×4区域节：与“仅2×2区域节”类似，但是4个列表框排列在1列上。

提示：默认情况下，当单击数据透视表中的任意一个单元格时，将自动显示“数据透视表字段”窗格。如果未显示该窗格，可以在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“字段列表”按钮，手动打开“数据透视表字段”窗格，如图3-36所示。
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图3-36　使用“字段列表”按钮控制“数据透视表字段”窗格的显示状态



3.3.2　一键清除数据透视表中的所有字段

无论在数据透视表中添加了多少个字段，都可以快速将这些字段从数据透视表中删除。只需单击数据透视表中的任意一个单元格，在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“清除”按钮，然后在弹出的菜单中选择“全部清除”命令即可，如图3-37所示。
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图3-37　使用“全部清除”命令删除所有字段



3.3.3　布局字段的3种方法

布局字段需要在“数据透视表字段”窗格中操作，有以下3种方法：复选框法、鼠标拖动法和菜单命令法。

1．复选框法

复选框法是通过在字段节中选中字段左侧的复选框，由Excel自动决定将字段放置到哪个区域。一个普遍的规则是：如果字段中的项是文本型数据，那么该字段将被自动放置到行区域；如果字段中的项是数值型数据，那么该字段将被自动放置到值区域。

复选框法虽然使用方便，但却存在缺乏灵活性的缺点，因为有时Excel自动将字段放置到的位置并非是用户的本意。

2．拖动法

拖动法是使用鼠标将字段从字段节拖动到区域节的4个列表框中，拖动过程中会显示一条粗线，当列表框中包含多个字段时，这条线指示当前移动到的位置，如图3-38所示。使用这种方法，用户可以根据需求灵活安排字段在数据透视表中的位置。

当在一个区域中放置多个字段时，这些字段的排列顺序将影响数据透视表的显示结果。如图3-39所示，在“数据透视表字段”窗格的“行”列表框中包含“部门”和“性别”两个字段，“部门”字段在上，“性别”字段在下。在数据透视表中同时反映出字段的布局，“部门”字段位于最左侧，“性别”字段位于“部门”字段的右侧，两个字段形成了一种内外层嵌套的结构关系，此时展示的是每个部门中的男、女员工的工资汇总结果。
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图3-38　将字段拖动到列表框中
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图3-39　对字段进行布局



提示：图3-39中的数据透视表使用的是“表格”布局，对于数据的显示而言该布局最直观，本书中的大多数示例都使用的是这种布局。改变数据透视表整体布局的方法将在第4章进行介绍。

将“行”列表框中的两个字段的位置对调，变成“性别”字段在上，“部门”字段在下的排列方式，此时的数据透视表如图3-40所示，展示的是男、女员工所在的各个部门的工资汇总结果，与前面所展示的逻辑是不同的。
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图3-40　改变字段的布局将影响数据透视表的显示



通过对比“行”列表框中的字段排列顺序与数据透视表行区域中的字段排列顺序之间的对应关系，可以发现，位于“行”列表框中最上方的字段，其在数据透视表的行区域中将位于最左侧；位于“行”列表框中最下方的字段，其在数据透视表的行区域中将位于最右侧。也就是说，“数据透视表字段”窗格字段节中的“行”列表框中从上到下排列的每个字段，与数据透视表的行区域中从左到右排列的每个字段一一对应。

“列”列表框中的字段排列顺序对数据透视表布局的影响与此类似。

3．菜单命令法

除了前面介绍的两种方法之外，还可以使用菜单命令来布局字段。该方法的效果与使用鼠标拖动的方法相同。在字段节中右击任意一个字段，在弹出的菜单中选择要将该字段移动到哪个区域，如图3-41所示。

对于已经添加到区域节中的字段而言，可以单击其中的字段，然后在弹出的菜单中选择要将该字段移动到哪个区域，如图3-42所示。可以使用“上移”或“下移”命令调整字段在当前区域中的位置。
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图3-41　使用快捷菜单命令布局字段



[image: ]
图3-42　使用菜单命令移动字段



3.3.4　启用Excel经典数据透视表布局

在Excel 2003中，可以直接将“数据透视表字段”窗格中的字段拖动到数据透视表的各个区域中来完成字段布局。如果要在Excel 2007或更高版本的Excel中使用该方法，那么需要对数据透视表进行设置，操作步骤如下：

（1）右击数据透视表中的任意一个单元格，在弹出的菜单中选择“数据透视表选项”命令，如图3-43所示。

（2）打开“数据透视表选项”对话框，在“显示”选项卡中选中“经典数据透视表布局（启用网格中的字段拖放）”复选框，然后单击“确定”按钮，如图3-44所示。
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图3-43　选择“数据透视表选项”命令



[image: ]
图3-44　启用经典数据透视表布局



如果当前在数据透视表中没有任何字段，那么将显示如图3-45所示的外观，在各个区域中会显示文字标识，用户只需将所需的字段拖动到数据透视表的各个区域，即可对字段进行布局。

[image: ]
图3-45　将字段拖动到数据透视表的各个区域进行布局



3.3.5　布局字段时不同步显示数据透视表的变化

默认情况下，只要在“数据透视表字段”窗格的4个列表框中添加或删除字段，数据透视表的外观也会随之做相应的调整。如果数据透视表的数据量很多，其中包含大量的字段和计算项，那么数据透视表的这种实时更新会严重降低Excel的性能。

为了解决这个问题，可以在“数据透视表字段”窗格底部选中“延迟布局更新”复选框，暂时禁止数据透视表布局的自动更新，如图3-46所示。

[image: ]
图3-46　选中“延迟布局更新”复选框



之后无论在4个列表框中如何添加和删除字段，数据透视表的外观都不会发生任何改变。完成字段布局的所有调整之后，单击“延迟布局更新”复选框右侧的“更新”按钮，即可将字段布局的最终结果告诉Excel，Excel会立刻对数据透视表的布局做出相应的调整。

注意：在“延迟布局更新”复选框处于选中的状态下，数据透视表的很多功能将暂时无法使用，只有取消选中该复选框才能使这些功能恢复正常。

3.3.6　修改字段的名称

创建数据透视表之后，数据透视表上显示的一些字段标题的含义可能并不直观。例如，数据透视表的值区域中的字段名称默认以“求和项：”或“计数项：”开头，如图3-47所示。
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图3-47　字段名称的含义不直观



为了让数据透视表的含义清晰直观，可以将字段标题修改为更有意义的名称。最简单的方法是在数据透视表中单击字段所在的单元格，输入新的名称，然后按Enter键。

另一种方法是在对话框中修改字段的名称，不同类型的字段的设置方法略有不同，下面将分别进行介绍。

1．修改值字段的名称

在数据透视表中右击值字段或值字段中的任意一项数据，在弹出的菜单中选择“值字段设置”命令，如图3-48所示。

打开“值字段设置”对话框，在“值汇总方式”选项卡的“自定义名称”文本框中输入值字段的新名称，然后单击“确定”按钮，如图3-49所示。
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图3-48　选择“值字段设置”命令



[image: ]
图3-49　修改值字段的名称



注意：修改值字段的名称之后，该字段在“数据透视表字段”窗格中仍然以修改前的名称显示。如果将值字段从数据透视表中删除，以后再次添加该字段时，其名称将恢复为修改前的状态。

2．修改行字段、列字段和报表筛选字段的名称

修改行字段、列字段和报表筛选字段名称的方法基本类似，这里以修改行字段的名称为例。在数据透视表中右击行字段或行字段中的任意一项，在弹出的菜单中选择“字段设置”命令，如图3-50所示。

打开“字段设置”对话框，在“分类汇总和筛选”选项卡的“自定义名称”文本框中输入行字段的新名称，然后单击“确定”按钮，如图3-51所示。
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图3-50　选择“字段设置”命令
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图3-51　修改行字段的名称



注意：只有数据透视表的布局是“大纲”和“表格”时，“右击行字段”的方式才有效。如果数据透视表是“压缩”布局，那么只有右击行字段中的任意一项才行。关于数据透视表布局的更多内容请参考第4章。

修改行字段、列字段和报表筛选字段的名称之后，这些字段在“数据透视表字段”窗格中将以修改后的名称显示。在数据透视表中添加或删除这些字段，都始终以修改后的名称显示。

3.3.7　解决字段重名的问题

修改值字段的名称时，可能只想将字段开头的“求和项：”或“计数项：”删除，而保留冒号后的内容。进行这种修改时将显示如图3-52所示的提示信息，出现字段重名的错误并取消当前的修改。

解决方法：在删除值字段开头的“求和项：”或“计数项：”之后，在字段名称的结尾输入一个空格，按Enter键后将不会出现重名的提示信息，如图3-53所示。

[image: ]
图3-52　字段重名的提示信息



[image: ]
图3-53　利用空格规避字段重名的错误



3.4　数据透视表的基本操作

为了可以更好地学习本书后面的内容，有必要掌握数据透视表的一些基本操作，包括选择数据透视表各部分元素的方法，对数据透视表进行命名、复制、移动和删除的方法。

3.4.1　选择数据透视表中的字段

单击字段所在的单元格即可选择数据透视表中的字段。可以同时选择多个字段，如果这些字段的位置不相邻，那么需要先选择一个字段，然后按住Ctrl键，再依次单击其他要选择的字段。如图3-54所示同时选中了“部门”行字段和“性别”列字段。

[image: ]
图3-54　同时选择不相邻的两个字段



3.4.2　选择行字段或列字段中的所有项

选择字段中某一项的方法与选择字段类似，只需单击该项即可将其选中。如果要选择一个字段中的所有项，需要将鼠标指针移动到这些项所属的字段的上方，当鼠标指针变为下箭头时单击，即可选中该字段中的所有项。如图3-55所示选中了“部门”行字段中的所有项，即“财务部”“技术部”“人力部”和“销售部”。

选择列字段中的所有项的方法与此类似。如图3-56所示选中了“性别”列字段中的所有项，即“男”和“女”。

[image: ]
图3-55　选择行字段中的所有项



[image: ]
图3-56　选择列字段中的所有项



3.4.3　选择字段中的项及其值

如果将字段添加到值区域，该字段中的项将成为其他字段项的值。例如，将“部门”字段添加到行区域，将“工资”字段添加到值区域，“工资”字段中的项将作为各部门的值来显示，即汇总各部门的工资。

可以快速选择字段中的特定项及其值，只需将鼠标指针移动到项的上方，当鼠标指针变为下箭头时单击，即可选中该项及其相关的值。如图3-57所示选中了“性别”列字段中名为“女”的项及其相关的值（工资汇总结果）。

选择行字段中的项及其相关的值的方法与此类似，只需将鼠标指针移动到行字段中项的左侧，当鼠标指针变为右箭头时单击，即可选中该项及其相关的值。如图3-58所示选中了“部门”行字段中名为“技术部”的项及其相关的值（工资汇总结果）。

[image: ]
图3-57　选择列字段中的项及其相关的值



[image: ]
图3-58　选择行字段中的项及其相关的值



注意：选择行字段中的项及其相关的值时，鼠标指针的一部分要位于字段项的单元格内。如果鼠标指针完全位于字段项左侧的行号范围内，单击后将会选中与该行号对应的工作表中的一整行。

3.4.4　选择整个数据透视表

对整个数据透视表执行复制、删除等操作之前，需要先选择整个数据透视表，有以下3种方法：

●　将鼠标指针移动到数据透视表中值字段的左侧，当鼠标指针变为右键头时单击，如图3-59所示。

●　将鼠标指针移动到数据透视表区域左上角单元格的上方，当鼠标指针变为下键头时单击，如图3-60所示。

[image: ]
图3-59　第1种选择方法



[image: ]
图3-60　第2种选择方法



●　单击数据透视表中的任意一个单元格，在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“选择”按钮，然后在弹出的菜单中选择“整个数据透视表”命令，如图3-61所示。

[image: ]
图3-61　第3种选择方法



除了直接通过单击或拖动的方式选择数据透视表中的字段、项和值之外，还可以通过图3-61功能区菜单中的命令来进行选择。在图3-61菜单中包含以下3个命令：

●　标签与值：选择字段中的所有项及其相关值。

●　值：选择字段中特定项的相关值。

●　标签：选择字段中的项。

使用以上3个命令进行选择的方法是，首先取消图3-61菜单中的“启用选定内容”命令的选中状态，然后在数据透视表中单击某个字段或项，再选择“启用选定内容”命令，之后可以使用这3个命令来选择数据透视表中的特定部分。

例如，在前面的数据透视表中单击A4单元格，即“部门”字段所在的单元格。然后取消“启用选定内容”命令的选中状态，再重新选择该命令，此时将自动选中“部门”字段中的所有项。接下来可以使用“标签与值”“值”和“标签”3个命令选择与这些项相关的内容，如图3-62所示为选择“标签与值”命令后自动选中了“部门”字段中的所有项及其相关值。

[image: ]
图3-62　自动选中数据透视表中的特定部分



3.4.5　为数据透视表命名

创建数据透视表之后，Excel会自动为数据透视表设置一个名称，比如“数据透视表1”。在对数据透视表进行某些操作时会用到这个名称，比如将创建的切片器在多个数据透视表之间共享，或使用VBA编程处理数据透视表。

易于识别的名称将给操作带来方便，要修改数据透视表的名称，需要单击数据透视表中的任意一个单元格，然后在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡的“数据透视表名称”文本框中输入名称，如图3-63所示。

修改数据透视表名称的另一种方法是，右击数据透视表中的任意一个单元格，在弹出的菜单中选择“数据透视表选项”命令，打开“数据透视表选项”对话框，在“数据透视表名称”文本框中输入名称，如图3-64所示。

[image: ]
图3-63　在功能区中修改名称



[image: ]
图3-64　在对话框中修改名称



3.4.6　复制数据透视表

如果要为数据透视表创建一个数据副本，那么可以复制整个数据透视表。使用3.4.4节介绍的方法选择整个数据透视表，按Ctrl+C快捷键，然后单击要放置数据透视表的左上角单元格，再按Ctrl+V快捷键，即可将数据透视表复制到目标位置。

提示：复制后的数据透视表与原来的数据透视表共享同一个数据透视表缓存。

3.4.7　移动数据透视表

用户可以将数据透视表移动到以下几个位置：

●　数据透视表所在的工作表的指定位置。

●　现有的其他工作表，这个工作表可以与数据透视表位于同一个工作簿，也可以位于当前打开的其他工作簿中。

●　在数据透视表所在的工作簿中新建的工作表。

单击数据透视表中的任意一个单元格，然后在功能区的“数据透视表|分析”选项卡中单击“移动数据透视表”按钮，如图3-65所示，打开如图3-66所示的对话框，有以下两种选择：

●　新工作表：选择该项，Excel会新建一个工作表，并将数据透视表移动到该工作表中。这个新建的工作表与当前移动的数据透视表位于同一个工作簿。

●　现有工作表：选择该项，然后单击右侧的“折叠”按钮[image: ]，选择当前工作簿或已打开的其他任意一个工作簿的单元格，来决定移动后的数据透视表左上角的位置。

[image: ]
图3-65　单击“移动数据透视表”按钮



[image: ]
图3-66　选择移动到的目标位置



选择好之后单击“确定”按钮，将数据透视表移动到所选位置。

3.4.8　删除数据透视表

用户可以随时删除不再需要的数据透视表。如果将数据透视表创建到了一个单独的工作表中，可以直接右击该工作表的标签，在弹出的菜单中选择“删除”命令，如图3-67所示，即可将该工作表及其中的数据透视表一起删除。

[image: ]
图3-67　选择“删除”命令



如果只想删除工作表中的数据透视表，而保留工作表，那么可以使用3.4.4节介绍的方法选择整个数据透视表，然后按Delete键。


第4章　设置数据透视表的结构和数据显示方式

为了增加数据透视表的可读性，让数据透视表中的数据易于查看和理解，通常在创建数据透视表之后，除了对字段进行布局之外，还需要调整数据透视表的结构和数据显示方式，包括数据透视表的布局方式、数据透视表的外观样式、字段项和总计的显示方式、值区域数据的格式、空值和错误值的显示方式、分组显示数组等。本章除了介绍以上内容之外，还将介绍查看数据透视表中的明细数据，以及刷新数据以保持与数据源同步的方法。

4.1　改变数据透视表的整体布局和格式

数据透视表的布局决定了字段和字段项在数据透视表中的显示和排列方式。Excel为数据透视表提供了“压缩”“大纲”和“表格”3种布局，创建数据透视表时默认使用“压缩”布局。要改变数据透视表的布局，用户可以在功能区的“数据透视表工具|设计”选项卡中单击“报表布局”按钮，然后在弹出的菜单中选择一种布局，如图4-1所示。

[image: ]
图4-1　选择数据透视表的布局



4.1.1　压缩布局

“压缩”布局是创建数据透视表时默认使用的布局，该布局将所有行字段堆叠显示在一列中，并根据字段的级别呈缩进排列。

如图4-2所示为使用“压缩”布局的数据透视表，将行区域中越靠左侧的字段称为“外部行字段”，将越靠右侧的字段称为“内部行字段”，外部行字段与内部行字段形成内外嵌套关系。在本例中，“商品名称”和“销售地区”两个行字段堆叠在一列中，“商品名称”是外部行字段，“销售地区”是内部行字段，每种商品下包含一个或多个销售地区。这个数据透视表展示了每种商品在各个地区的销量。

[image: ]
图4-2　压缩布局



使用“压缩”布局可以节省数据透视表的横向空间，如果要在数据透视表中放置很多行字段，那么非常适合使用“压缩”布局。但是由于所有行字段堆叠在一列，所以使用“压缩”布局的数据透视表无法显示每个行字段的标题，导致数据含义不够清晰直观。

4.1.2　大纲布局

与“压缩”布局类似，“大纲”布局也使用缩进格式排列多个行字段，但是将所有行字段横向排列在多个列中，并显示每个行字段的名称，而非堆叠在一列。外部行字段中的每一项与其下属的内部行字段中的第一项并非排列在同一行。

如图4-3所示为使用“大纲”布局的数据透视表，“商品名称”和“销售地区”两个行字段并排显示在A、B两列。

[image: ]
图4-3　大纲布局



4.1.3　表格布局

与“大纲”布局类似，“表格”布局也将所有行字段横向排列在多个列中，并显示每个行字段的名称，但是外部行字段中的每一项与其下属的内部行字段中的第一项排列在同一行。这种布局方式清晰直观，本书中的大多数示例都使用的是“表格”布局。如图4-4所示为使用“表格”布局的数据透视表。

[image: ]
图4-4　表格布局



4.1.4　使用样式改变数据透视表的外观格式

Excel内置了几十种数据透视表样式，使用这些样式可以快速改变整个数据透视表的外观，包括边框和填充效果。除了内置样式之外，用户也可以创建新的样式，而且还可以指定创建数据透视表时的默认样式。

1．使用内置的数据透视表样式

要为数据透视表设置一种内置样式，可以单击数据透视表中的任意一个单元格，然后在功能区的“数据透视表工具|设计”选项卡中单击“其他”按钮，如图4-5所示。打开样式列表，所有样式分为浅色、中等色和深色3类，从中选择一种样式，如图4-6所示。
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图4-5　单击“其他”按钮



[image: ]
图4-6　Excel内置的数据透视表样式



如图4-7所示是为数据透视表选择“中等”类别中的“数据透视表样式中等深浅13”样式后的结果。

选择一种样式之后，可以使用功能区的“数据透视表工具|设计”选项卡中的几个选项对样式的效果进行细节上的调整，如图4-8所示，各个选项的作用如下：

●　行标题：为数据透视表的第一列设置特殊格式。

●　列标题：为数据透视表的第一行设置特殊格式。

●　镶边行：为数据透视表中的奇数行和偶数行分别设置不同的格式。

●　镶边列：为数据透视表中的奇数列和偶数列分别设置不同的格式。
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图4-7　使用样式改变数据透视表的外观



[image: ]
图4-8　用于调整样式细节的选项



2．为数据透视表设置默认样式

每次创建数据透视表时，Excel都会自动为数据透视表应用同一种内置的样式，该样式是数据透视表的默认样式。如果想要改变每次创建数据透视表时默认外观，那么可以重新指定默认样式。打开数据透视表样式列表，右击其中的一种样式，然后在弹出的菜单中选择“设为默认值”命令，如图4-9所示。

[image: ]
图4-9　设置创建数据透视表时的默认样式



3．创建新的样式

除了Excel内置的样式之外，用户还可以创建新的样式。打开数据透视表样式列表，选择列表底部的“新建数据透视表样式”命令，打开如图4-10所示的对话框。在“名称”文本框中输入样式的名称，在“表元素”列表框中选择一个要设置的元素。

[image: ]
图4-10　“新建数据透视表样式”对话框



提示：如果要将创建的新样式指定为创建数据透视表时的默认样式，需要选中“设置为此文档的默认数据透视表样式”复选框。

单击“格式”按钮，打开如图4-11所示的对话框，在此处为选中的元素设置边框和填充效果。

[image: ]
图4-11　设置所选元素的边框和填充效果



重复上述步骤，为所需的元素设置合适的格式。完成后单击“确定”按钮，关闭“新建数据透视表样式”对话框。新建的样式将显示在样式列表顶部的“自定义”类别中，如图4-12所示。

[image: ]
图4-12　新建的样式显示在“自定义”类别中



技巧：如果要创建的样式中的格式与某个内置样式类似，那么可以先复制这个内置样式，然后只需对复制后的样式稍加修改即可。在样式列表中右击要复制的样式，然后在弹出的菜单中选择“复制”命令，将为右击的样式创建一个副本，并可在打开的对话框中修改该副本样式的格式。

4.2　设置数据的显示方式

数据的显示方式对于数据的可读性而言至关重要，本节将介绍改变数据透视表中的数据显示方式的多种方法，包括设置报表筛选字段、字段项、总计、数字格式、空值和错误值等元素的显示方式。

4.2.1　在多个列中显示报表筛选字段

报表筛选字段在数据透视表中默认以单列进行排列，如果这类字段的数量过多，会占据太多行，严重影响数据透视表的显示效果。通过设置，可以让报表筛选字段排列在多列中，操作步骤如下：

（1）右击数据透视表中的任意一个单元格，在弹出的菜单中选择“数据透视表选项”命令，如图4-13所示。

[image: ]
图4-13　选择“数据透视表选项”命令



（2）打开“数据透视表选项”对话框，如图4-14所示，在“布局和格式”选项卡中进行以下两项设置：

●　“在报表筛选区域显示字段”下拉列表中默认选择的是“垂直并排”，为了让报表筛选字段显示在多个列中，需要将该项设置为“水平并排”。

●　在选择“水平并排”选项之后，原来的“每列报表筛选字段数”将自动变为“每行报表筛选字段数”，为该项设置一个值，以指定每行显示的报表筛选字段的个数。

设置完成后单击“确定”按钮。如图4-15所示将两个报表筛选字段显示在同一行。
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图4-14　设置报表筛选字段的排列方式



[image: ]
图4-15　将两个报表筛选字段显示在同一行



4.2.2　设置字段项的显示方式

Excel提供了一些用于调整字段项显示方式的选项，用户可以使用这些选项来改变字段项在数据透视表中的显示方式，不但可以让数据更清晰易读，还能起到一定的美化效果。

1．自动填充外部行字段项的名称

使用“大纲”布局或“表格”布局时，外部行字段的每一项默认只显示一次，这样将导致在外部行字段所在的列中出现很多空单元格，如图4-16所示。

[image: ]
图4-16　外部行字段所在的列中出现很多空单元格



如果想在这些空单元格填入相应的字段项名称，可以让Excel自动完成。单击数据透视表中的任意一个单元格，在功能区的“数据透视表工具|设计”选项卡中单击“报表布局”按钮，然后在弹出的菜单中选择“重复所有项目标签”命令，如图4-17所示。设置后的结果类似如图4-18所示。
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图4-17　选择“重复所有项目标签”命令



[image: ]
图4-18　自动填充字段项



如果要恢复原来的显示方式，需要在单击“报表布局”按钮后选择“不重复项目标签”命令。

2．合并居中外部行字段项

使用前面介绍的方法虽然可以为空单元格快速填充相应的字段项名称，但是从显示的角度而言，看上去实际上有些混乱，并不十分利于浏览。更好的方法是将外部行字段的每一项在其所在的分组中垂直居中显示，类似于如图4-19所示的效果。

要实现这种效果，需要右击数据透视表中的任意一个单元格，在弹出的菜单中选择“数据透视表选项”命令。打开“数据透视表选项”对话框，在“布局和格式”选项卡中选中“合并且居中排列带标签的单元格”复选框，然后单击“确定”按钮，如图4-20所示。

3．使用空行对数据分组

当在数据透视表中添加多个行字段，且这些字段中包含很多项时，大量数据紧密排列在一起，不便于查看。可以让Excel自动在每组数据之间插入一个空行，以此作为视觉上的分隔，类似于如图4-21所示的效果。

[image: ]
图4-19　合并居中外部行字段项



[image: ]
图4-20　选中“合并且居中排列带标签的单元格”复选框



要实现这种效果，需要单击数据透视表中的任意一个单元格，在功能区的“数据透视表工具|设计”选项卡中单击“空行”按钮，然后在弹出的菜单中选择“在每个项目后插入空行”命令，如图4-22所示。

[image: ]
图4-21　在每组数据之间插入空行



[image: ]
图4-22　为每组数据添加空行



选择“删除每个项目后的空行”命令将删除在每组数据之间插入的空行。

4.2.3　设置总计的显示方式

在创建的数据透视表中，根据行字段和列字段的数量，Excel将同时显示行的总计值和列的总计值，或只显示其中之一。如图4-23所示的数据透视表中同时显示了行总计和列总计。对每行数据的总计值显示在数据透视表的最右侧，对每列数据的总计值显示在数据透视表的底部。

[image: ]
图4-23　同时显示行总计和列总计的数据透视表



用户可以根据需要分别控制行总计和列总计的显示状态。单击数据透视表中的任意一个单元格，在功能区的“数据透视表工具|设计”选项卡中单击“总计”按钮，然后在弹出的菜单中选择总计的显示方式，如图4-24所示。4个选项的作用如下：

●　对行和列禁用：不显示行总计和列总计。

●　对行和列启用：同时显示行总计和列总计。

●　仅对行启用：只显示行总计，不显示列总计。

●　仅对列启用：只显示列总计，不显示行总计。

[image: ]
图4-24　选择总计的显示方式



4.2.4　设置值区域数据的数字格式

在大多数情况下，通常将包含数值型数据的字段放置到值区域，以便对这些数值进行汇总求和或其他统计计算。对于表示金额的数据而言，将其设置为货币格式通常更容易让人理解数据的含义，如图4-25所示。

[image: ]
图4-25　为表示金额的数据设置货币格式



为值区域中的数据设置货币格式的操作步骤如下：

（1）在值区域中右击表示金额的数据（如“销售额”字段）所在的任意一个单元格，然后在弹出的菜单中选择“数字格式”命令，如图4-26所示。

[image: ]
图4-26　选择“数字格式”命令



（2）打开“设置单元格格式”对话框，在“分类”列表框中选择“货币”，将右侧的“小数位数”设置为“2”，在“货币符号（国家／地区）”下拉列表中选择中文货币符号“￥”，然后单击“确定”按钮，如图4-27所示。

[image: ]
图4-27　设置货币格式的相关选项



在“设置单元格格式”对话框中还可以为数值设置其他数字格式。

4.2.5　设置空值和错误值的显示方式

由于数据源格式的不规范或数据汇总结果有误，在数据透视表中可能会显示一些没有数据的空单元格或错误值。为不影响数据透视表的整体显示效果，用户可以使用更有意义的内容代替空白和错误值。

右击数据透视表中的任意一个单元格，在弹出的菜单中选择“数据透视表选项”命令，打开“数据透视表选项”对话框，如图4-28所示，在“布局和格式”选项卡中进行以下设置：

●　选中“对于错误值，显示”复选框，然后在右侧的文本框中输入要在包含错误值的单元格中显示的替代内容。此处输入的是“×”，表示数据透视表中所有的错误值都将显示为“×”。

●　选中“对于空单元格，显示”复选框，然后在右侧的文本框中输入要在空单元格中显示的替代内容。此处输入的是“0”，表示数据透视表中的所有空单元格都将显示为0。

[image: ]
图4-28　设置空单元格和错误值的替代内容



4.3　将数据分组显示

虽然Excel能够自动对数据透视表中的数据进行分类汇总，但是仍然无法完全满足灵活多变的业务需求。利用“组合”功能，用户可以对日期、数值、文本等不同类型的数据按照所需的方式进行分组。

4.3.1　数据分组的限制

开始详细介绍数组分组的操作之前，先了解一下数据分组的一些注意事项，可以减少分组时出现错误的可能。待分组的数据需要注意以下两点：

●　统一的数据类型：一个字段中的所有项数据类型应该统一。如果已经学习过本书第2章中的内容，那么在构建数据源时，通常不会出现数据类型不统一的问题。在数据类型统一的情况下，还有一种情况需要格外注意，那就是字段中不能包含空值（即空单元格），否则可能会导致分组失败，这也正是在整理数据源时使用0来填充空单元格的其中一个原因。

●　正确的日期格式：如果一个字段包含的是日期型数据，那么必须确保这些数据能被Excel正确识别为日期格式。有时外观看上去很像日期，但是由于格式不符合Excel的日期格式规范，或其中存在一些看不见的字符，导致这样的数据无法被Excel识别为真正的日期。

如果不符合上述任意一条原则，在对数据分组时都将显示如图4-29所示的提示信息，此时需要修复数据源中有问题的数据。

[image: ]
图4-29　分组数据时出现错误的提示信息



4.3.2　对日期分组

Excel为数据透视表中的日期型数据提供了多种分组方式，可以按年、季度、月等方式对日期进行分组。默认情况下，将包含日期的字段添加到行区域时，Excel会自动对该字段中的日期按“月”分组。对日期分组的操作步骤如下：

（1）右击日期字段（如“销售日期”）中的任意一项，在弹出的菜单中选择“组合”命令，或者在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“分组字段”按钮，如图4-30所示。

[image: ]
图4-30　启动分组命令的两种方法



提示：有的Excel版本中的鼠标快捷菜单的分组命令为“创建组”而非“组合”。

（2）打开“组合”对话框，Excel会自动检查日期字段中的开始日期和结束日期，并填入“起始于”和“终止于”两个文本框。在“步长”列表框中选择分组依据，比如想要按“月”分组就选择“月”，如图4-31所示。

（3）单击“确定”按钮，将按所选择的分组依据对日期进行分组。如图4-32所示为按“月”分组后的数据透视表。

[image: ]
图4-31　设置分组选项



[image: ]
图4-32　对日期按“月”分组



注意：如果数据源中的日期跨越多个年份，在对日期按“季度”或按“月”分组之后，每个季度或每个月将包含该季度或该月在所有年份中的汇总数据。例如，如果数据源中包含2018～2020年每个月的数据，在按“月”分组之后，每个月的汇总数据实际上会包含该月在这3年中的所有数据，比如6月的汇总数据，会同时包含2018年6月、2019年6月和2020年6月的数据，而不是某一年6月的数据。为了解决这个问题，需要在分组时同时按“月”和“年”进行分组。对季度的分组与此类似。

用户还可以按小时、分、秒来对时间进行分组，操作方法与对日期分组类似。

4.3.3　对数值分组

对数值进行分组的方法与日期类似，也需要指定起始值、终止值和步长值，不同之处在于步长值是一个由用户指定的数字。如图4-33所示为统计各个年龄段的员工人数，此处需要对年龄进行分组，操作步骤如下：

（1）右击“年龄”字段中的任意一项，在弹出的菜单中选择“组合”命令。

（2）打开“组合”对话框，在“起始于”和“终止于”两个文本框中自动填入了数据透视表中的最小年龄（20）和最大年龄（50）。将“终止于”设置为59，并将“步长”设置为10，如图4-34所示。

[image: ]
图4-33　统计各个年龄段的员工人数



[image: ]
图4-34　设置分组选项



提示：此处的设置是将20～50的年龄以10年为一个阶梯，划分为20～29、30～39、40～49、50～59几个年龄段。由于数据透视表中的最大年龄为50，因此需要将“终止于”设置为59，以便构建50～59这个年龄段，否则将会变为40～50。

（3）单击“确定”按钮，将统计出各个年龄段的员工人数（可以将“年龄”字段的名称改为“年龄段”）。

4.3.4　对文本分组

与Excel可以根据日期和数值的大小进行自动分组的情况不同，对文本进行分组的方式需要由用户指定，这是因为Excel无法确定用户想要以何种方式对文本分组。

如图4-35所示显示了商品在各个地区的销量，为了按照更大范围的地理区域来统计商品的销量，可以对这些地区按地理位置进行划分。例如，将“北京”“天津”“河北”和“山西”4个地区划分为华北地区，将“黑龙江”“吉林”和“辽宁”3个地区划分为东北地区，将“上海”“江苏”和“山东”划分为华东地区。

[image: ]
图4-35　商品在各个地区的销量



对这些地区进行分组的操作步骤如下：

（1）选择“北京”“河北”“天津”和“山西”中的任意一项，按住Ctrl键，然后逐个单击其他3项，即可同时选中这4项，如图4-36所示。

（2）右击选中的任意一项，在弹出的菜单中选择“组合”命令，创建第一个组，选择该组名称所在的单元格，输入“华北地区”并按Enter键，如图4-37所示。

[image: ]
图4-36　选择要分组的字段项



[image: ]
图4-37　创建新组并设置组的名称



注意：使用单击的方式选择单元格时，需要当鼠标指针变为[image: ]形状时单击，才能选中单元格。

（3）使用类似的方法创建其他两个组，为“黑龙江”“吉林”和“辽宁”3个地区创建名为“东北地区”的组，为“上海”“江苏”和“山东”3个地区创建名为“华东地区”的组。创建好的数据透视表如图4-38所示。

[image: ]
图4-38　分组后的数据



（4）将A3单元格中的名称改为“销售区域”，然后右击该单元格，在弹出的菜单中取消“分类汇总‘销售区域’”的选中状态，如图4-39所示。完成后的数据透视表如图4-40所示。

[image: ]
图4-39　取消“分类汇总‘销售区域’”的选中状态



[image: ]
图4-40　完成后的数据透视表



4.3.5　对报表筛选字段中的项分组

Excel没有为报表筛选字段提供分组的命令。如图4-41所示，在右击报表筛选字段后所弹出的菜单中没有“组合”命令，在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中，所有与分组相关的命令也都处于禁用状态。

[image: ]
图4-41　没有可用于为报表筛选字段分组的命令



如果需要对报表筛选字段中的数据分组，可以采用迂回的方法。先将要分组的报表筛选字段移动到行区域或列区域，然后使用4.3.4节介绍的方法对该字段进行分组，最后将分组后创建的新字段移动到报表筛选区域。如图4-42所示展示了对报表筛选字段分组前、后的效果对比。

[image: ]
图4-42　对报表筛选字段分组前、后效果对比



4.3.6　取消分组

用户可以随时取消已分组的数据，有以下两种方法：

●　右击已分组的字段中的任意一项，然后在弹出的菜单中选择“取消组合”命令，如图4-43所示。

●　单击已分组的字段中的任意一项，然后在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“取消组合”按钮，如图4-44所示。

[image: ]
图4-43　选择“取消组合”命令



[image: ]
图4-44　单击“取消组合”按钮



4.4　查看数据透视表中的明细数据

创建数据透视表的目的是查看和分析汇总数据。汇总数据由大量的明细数据经过汇总计算得到，用户可以使用多种方法来查看数据透视表中的明细数据。

4.4.1　设置“展开”/“折叠”按钮和字段标题的显示状态

在数据透视表的行区域中添加多个字段之后，外部行字段中的每一项的左侧将显示“+”或“-”按钮，如图4-45所示。单击它们可以展开或折叠其下属的内部行字段中的项。

[image: ]
图4-45　字段项左侧的展开和折叠按钮



如果不想显示这两个按钮，可以单击数据透视表中的任意一个单元格，然后在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“+/-按钮”，如图4-46所示。再次单击该按钮，将在字段项左侧重新显示“+”和“-”按钮。

[image: ]
图4-46　设置字段项左侧的展开或折叠按钮的显示状态



提示：即使隐藏字段项左侧的“+”或“-”按钮，用户仍然可以通过双击字段项来显示或隐藏其下属的字段项。

单击“+/-按钮”右侧的“字段标题”按钮，将在显示字段标题和隐藏字段标题两种状态之间切换。如图4-47所示为隐藏字段标题时的数据透视表。

[image: ]
图4-47　隐藏字段标题



4.4.2　显示和隐藏明细数据的常用方法

查看行区域与查看列区域中的明细数据的方法类似，此处以查看行区域中的明细数据为例来进行介绍。显示和隐藏明细数据的常用方法有以下几种：

●　单击外部行字段项左侧的“+”按钮，将显示该项中的明细数据，单击“-”按钮将隐藏该项中的明细数据。

●　反复双击外部行字段中的项，将在显示和隐藏明细数据之间切换。

●　右击外部行字段中的项，在弹出的菜单中选择“展开／折叠”命令，然后在子菜单中选择所需的命令，如图4-48所示。

[image: ]
图4-48　使用鼠标快捷菜单命令查看明细数据



●　双击内部行字段中的项，打开“显示明细数据”对话框，如图4-49所示，从中选择一个字段，然后单击“确定”按钮，将显示基于所选字段的明细数据，如图4-50所示。这种方式实际上是在行区域中添加了选择的字段，从而与原字段形成新的嵌套关系。

[image: ]
图4-49　选择一个字段



[image: ]
图4-50　显示基于所选字段的明细数据



4.4.3　在单独的工作表中显示明细数据

数据透视表中的数据是对数据源中同类项的汇总，有时可能想要查看汇总数据的来源明细。为此可以双击值区域中某个感兴趣的汇总值，如图4-51所示，Excel将自动新建一个工作表，并在其中显示与双击的值相关的所有记录，如图4-52所示。

[image: ]
图4-51　双击感兴趣的汇总值



[image: ]
图4-52　在新工作表中显示明细数据



4.4.4　禁止显示明细数据

如果想要避免误操作或不想让别人查看明细数据，那么可以通过设置来禁止显示明细数据。右击数据透视表中的任意一个单元格，在弹出的菜单中选择“数据透视表选项”命令，打开“数据透视表选项”对话框，在“数据”选项卡中取消选中“启用显示明细数据”复选框，如图4-53所示，然后单击“确定”按钮。

经过此设置，将无法再使用以下3种方法来查看明细数据：

●　双击外部行字段中的项，不会显示和隐藏明细数据。

●　双击内部行字段中的项，不会显示“显示明细数据”对话框。

●　双击值区域中的值，不会创建新的工作表，而是显示如图4-54所示的提示信息。
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图4-53　取消选中“启用显示明细数据”复选框



[image: ]
图4-54　双击汇总值时显示的提示信息



4.4.5　钻取明细数据

利用“钻取”功能，用户可以在将数据透视表添加到数据模型之后，在无须重新布局字段的情况下，快速以不同角度查看数据。

首先需要基于数据源创建一个数据透视表，但是与创建普通数据透视表的唯一区别是，必须在“创建数据透视表”对话框中选中“将此数据添加到数据模型”复选框，如图4-55所示。

提示：关于数据模型的更多内容，请参考第8章。

单击“确定”按钮，创建一个数据透视表，Excel自动将其添加到数据模型中。在“数据透视表字段”窗格中将显示“区域”，展开“区域”，其中包含可以添加到数据透视表中的所有字段，如图4-56所示。

[image: ]
图4-55　选中“将此数据添加到数据模型”复选框



[image: ]
图4-56　所有字段位于“区域”中



根据需要对字段进行布局，然后单击行字段中想要查看明细数据的项，将显示“快速浏览”按钮[image: ]。单击该按钮，在显示的面板中选择想要查看的字段，比如“销售地区”|“钻取到销售地区”，如图4-57所示。即可快速切换视角，显示所选项的明细数据，此处显示的是果汁在各个地区的销量，如图4-58所示。
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图4-57　单击“快速浏览”按钮并选择要查看的字段



[image: ]
图4-58　钻取到的明细数据



4.5　刷新数据透视表

如果修改了数据源中的数据，为了保持与数据源中的数据同步，应该及时对数据透视表执行刷新操作，以反映数据源中数据的最新修改结果。对数据源的修改分为两种情况：一种是只修改数据源中的数据，但是不改变数据源的范围；另一种是改变了数据源的范围，比如添加了新的数据导致数据源范围增大，或者删除部分数据导致数据源的范围变小。刷新方式分为手动和自动两种，手动方式需要用户执行刷新命令才能完成，自动方式可以在打开工作簿或指定的时间间隔自动完成。

4.5.1　刷新未改变数据源范围的数据透视表

如果只是修改了数据源中的数据，但是没有改变数据源的范围，那么可以使用以下几种方法刷新数据透视表：

●　右击数据透视表中的任意一个单元格，在弹出的菜单中选择“刷新”命令，如图4-59所示。

●　单击数据透视表中的任意一个单元格，然后在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“刷新”按钮，如图4-60所示。如果要刷新工作簿中的多个数据透视表，可以单击“刷新”按钮上的下拉按钮，然后在弹出的菜单中选择“全部刷新”命令。

●　单击数据透视表中的任意一个单元格，然后按Alt+F5快捷键。

[image: ]
图4-59　选择“刷新”命令



[image: ]
图4-60　单击“刷新”按钮



4.5.2　刷新改变了数据源范围的数据透视表

如果修改数据源时改变了其范围，为了让数据透视表能够捕获数据源的最新范围，需要在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“更改数据源”按钮，如图4-61所示。打开“更改数据透视表数据源”对话框，单击“表／区域”文本框右侧的“折叠”按钮[image: ]，如图4-62所示，然后在工作表中重新选择数据源的范围，最后单击“确定”按钮。

[image: ]
图4-61　单击“更改数据源”按钮



[image: ]
图4-62　重新指定数据源的范围



4.5.3　自动刷新数据透视表

除了手动刷新数据透视表之外，Excel也提供了自动刷新数据透视表的两种方法，一种是在每次打开工作簿时自动刷新其中的数据透视表，另一种是按照指定的时间间隔自动刷新数据透视表。

1．打开数据透视表时自动刷新数据

可以在打开数据透视表时自动刷新数据。右击数据透视表中的任意一个单元格，在弹出的菜单中选择“数据透视表选项”命令，打开“数据透视表选项”对话框，在“数据”选项卡中选中“打开文件时刷新数据”复选框，如图4-63所示，然后单击“确定”按钮。

提示：刷新数据透视表时，可以自动调整数据透视表中单元格的宽度，使其正好与其中的内容宽度相匹配。为此需要在“数据透视表选项”对话框的“布局和格式”选项卡中选中“更新时自动调整列宽”复选框，如图4-64所示。

[image: ]
图4-63　选中“打开文件时刷新数据”复选框



[image: ]
图4-64　选中“更新时自动调整列宽”复选框



如果基于同一个数据源创建了多个数据透视表，在进行以上设置时，将显示如图4-65所示的提示信息，这意味着“打开工作簿时自动刷新”这一功能同时对这些数据透视表生效。

[image: ]
图4-65　打开时自动刷新对基于同一个数据源创建多个数据透视表都有效



2．定时自动刷新数据

如果使用外部数据作为创建数据透视表的数据源，通过设置可以让Excel按指定的时间间隔定时自动刷新数据透视表，以便从外部数据源中获取最新的数据。这个功能也可用于同一个工作簿的自我刷新，即将本工作簿当作外部数据源来加载。下面就以工作簿的自我刷新为例，来介绍定时自动刷新数据的方法，操作步骤如下：

（1）打开包含数据源的工作簿，在功能区的“插入”选项卡中单击“数据透视表”按钮，打开“创建数据透视表”对话框，选中“使用外部数据源”单选按钮，然后单击“选择连接”按钮，如图4-66所示。

（2）打开“现有连接”对话框，单击“浏览更多”按钮，如图4-67所示。

[image: ]
图4-66　单击“选择连接”按钮
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图4-67　单击“浏览更多”按钮



（3）打开“选取数据源”对话框，双击第（1）步打开的工作簿，如图4-68所示。

[image: ]
图4-68　选择数据源



（4）打开“选择表格”对话框，选择数据源所在的工作表，然后单击“确定”按钮，如图4-69所示。

（5）返回“创建数据透视表”对话框，其中显示了第（4）步选择的工作簿的名称，如图4-70所示。

[image: ]
图4-69　选择数据源所在的工作表



[image: ]
图4-70　显示所选工作簿的名称



（6）单击“确定”按钮，将使用该工作簿中所选工作表中的数据创建数据透视表。单击数据透视表中的任意一个单元格，在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“更改数据源”按钮上的下拉按钮，然后在弹出的菜单中选择“连接属性”命令，如图4-71所示。

（7）打开“连接属性”对话框，在“使用状况”选项卡中选中“刷新频率”复选框，然后在右侧的文本框中输入以“分钟”为单位的时间，该时间表示刷新数据透视表的时间间隔，如图4-72所示，最后单击“确定”按钮。
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图4-71　选择“连接属性”命令
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图4-72　设置自动刷新的时间间隔




第5章　排序和筛选数据透视表中的数据

排序和筛选是在数据透视表中查看数据的两种常用操作。通过排序，用户可以快速了解数据的分布规律；通过筛选，用户可以快速找到符合条件的数据。在筛选数据方面，除了常规的筛选方法之外，用户还可以使用切片器以更直观、更便捷的方式筛选数据。本章将介绍在数据透视表中排序和筛选数据的方法。

5.1　排序数据

在数据透视表中排序数据的方法，与在普通单元格区域中排序数据极其类似。在数据透视表中可以简单地对数据进行升序或降序排列，也可以手动移动数据或通过“自定义序列”功能来以自定义的顺序排列数据。

5.1.1　排序规则

在Excel中，不同类型的数据按照以下方式从小到大排列：



     数值<文本<逻辑值




即：



     …、-3、-2、-1、0、1、2、3、…、A-Z、FALSE、TRUE




数据排序的具体规则如下：

●　数值按照数字的大小进行排序，即：负数<0<正数。

●　日期的本质也是数值，其排序方式与数值相同。

●　文本按照英文字母的排列顺序进行排序，即：A<B<……<Y<Z。

●　逻辑值FALSE小于逻辑值TRUE。

●　错误值不参与排序，任何数据与错误值进行比较，都将返回错误值。

●　无论升序或降序排列，空单元格总在最后。

5.1.2　升序或降序排列数据

在数据透视表中，字段中的项默认按照名称的首字母升序排列。如图5-1所示，所有商品名称以首字母升序排列。“饼干”的首字母为B，“果汁”的首字母为G，由于字母B位于字母G之前，因此“饼干”排在“果汁”的上方。其他商品名称的排列方式以此类推。

用户可以使用以下两种方法对字段项进行升序或降序排列：

●　单击“商品名称”字段中的任意一项，然后在功能区的“数据”选项卡中单击“升序”或“降序”按钮，如图5-2所示。

[image: ]
图5-1　所有商品默认按照名称的首字母升序排列



[image: ]
图5-2　使用功能区命令排序



●　右击“商品名称”字段中的任意一项，在弹出的菜单中选择“排序”命令，然后在子菜单中选择“升序”或“降序”命令，如图5-3所示。

如图5-4所示为商品名称降序排列后的结果，在该字段右侧的下拉按钮上将显示一个向下的箭头，表示该字段当前正处于降序排列状态。

[image: ]
图5-3　使用鼠标快捷菜单命令排序



[image: ]
图5-4　降序排列商品名称



上面介绍的是对文本型数据进行升序或降序排列的方法，对数值型数据的排序方法与此类似。

5.1.3　按照自定义顺序排列数据

有时单纯以首字母顺序或数值大小进行升序或降序排列并不能满足实际需求，Excel为用户提供了两种按照任意顺序排列数据的方法：使用鼠标拖动字段项和自定义序列。

1．使用鼠标拖动字段项

如果要排序的字段项数量不多，那么可以使用鼠标将字段项拖动到目标位置来完成排序。单击要排序的字段项，然后将鼠标指针移动到该项所在单元格的边框上，当鼠标指针变为黑色的十字箭头时，按住鼠标左键将该项拖动到目标位置即可。拖动过程中将显示一条粗线，标识当前移动到的位置，如图5-5所示。

2．自定义序列

如果要排序的字段数量较多，那么使用前面介绍的方法会耗费较多时间，且容易出错。此时可以使用“自定义序列”功能。使用该功能之前，需要先在Excel中创建一个包含要排序的所有项的列表，并按所需顺序将这些项输入到这个列表中，之后将这个列表应用到字段排序中。创建的自定义序列列表不仅可以在数据透视表中使用，还可用于普通的单元格区域。

如图5-6所示为商品名称在排序前的顺序，如果想以“啤酒”“果汁”“牛奶”“酸奶”“面包”和“饼干”的顺序从上到下依次排列，那么需要创建自定义序列才能实现。

[image: ]
图5-5　手动调整字段项的位置
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图5-6　排序前的商品名称



操作步骤如下：

（1）单击“文件”按钮并选择“选项”命令，打开“Excel选项”对话框，在“高级”选项卡中单击“编辑自定义列表”按钮，如图5-7所示。

[image: ]
图5-7　单击“编辑自定义列表”按钮



（2）打开“自定义序列”对话框，在“输入序列”文本框中按照前面定好的顺序依次输入商品的名称，每输入一个名称按一次Enter键，让所有名称呈纵向排列，如图5-8所示。

[image: ]
图5-8　按照自定义顺序输入商品的名称



（3）单击“添加”按钮，将输入的内容添加到左侧的列表框中，如图5-9所示。

[image: ]
图5-9　添加自定义序列



技巧：如果已经将自定义序列中的所有内容输入到了单元格区域中，那么可以在“自定义序列”对话框中单击“导入”按钮，然后在工作表中选择该区域，即可将区域中的内容直接导入到“输入序列”文本框中。

（4）单击两次“确定”按钮，依次关闭打开的对话框，完成自定义序列的创建。

（5）在数据透视表中右击“商品”字段中的任意一项，然后在弹出的菜单中选择“排序”|“其他排序选项”命令，如图5-10所示。

（6）打开“排序（商品名称）”对话框，选中“升序排序（A到Z）依据”单选按钮，然后从下方的下拉列表中选择“商品名称”，再单击“其他选项”按钮，如图5-11所示。

（7）打开“其他排序选项（商品名称）”对话框，取消选中“每次更新报表时自动排序”复选框，然后在“主关键字排序顺序”下拉列表中选择第（1）～（4）步中创建的自定义序列，如图5-12所示。
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图5-10　选择“其他排序选项”命令



[image: ]
图5-11　设置排序选项



（8）单击两次“确定”按钮，数据透视表中的商品名称将按用户指定的顺序排列，如图5-13所示。

[image: ]
图5-12　选择自定义序列



[image: ]
图5-13　按用户指定的顺序排列数据



5.2　使用报表筛选字段筛选数据

用户可以使用报表筛选字段对整个数据透视表以“页”为单位来筛选数据。例如，可以将“商品名称”字段放置到报表筛选区域，然后可以查看一个或多个商品的销售汇总数据。利用“显示报表筛选页”功能，用户可以将报表筛选字段中的各个项的汇总数据分别显示在多个工作表中，以便于分页查看。

5.2.1　筛选一项或多项

默认情况下，在将字段添加到报表筛选区域之后，该字段右侧将显示“（全部）”文字，表示数据透视表当前显示的是该字段中所有项的汇总数据。如图5-14所示显示的是来自于不同产地的各种商品的销量情况，“商品名称”字段是报表筛选字段，当前显示的是该字段中的所有商品的汇总数据。
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图5-14　未筛选的报表筛选字段



可以根据需要，只显示报表筛选字段中的一项或多项的汇总结果。单击报表筛选字段（如“商品名称”）右侧的下拉按钮，在打开的列表中选择所需的一项，如图5-15所示。单击“确定”按钮，在数据透视表中将只显示所选项的汇总数据，筛选后的报表筛选字段的右侧将显示当前选中的项的名称，同时会在下拉按钮上显示漏斗标记，如图5-16所示。
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图5-15　在筛选列表中选择要查看的城市名称



[image: ]
图5-16　对报表筛选字段筛选后的数据



如果想要同时筛选多项，可以在打开的列表中选中“选择多项”复选框，然后选中所需的每一项开头的复选框，如图5-17所示。选择多项之后，报表筛选字段的右侧将显示“（多项）”文字，如图5-18所示，表示当前为该字段设置的筛选不止一项。
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图5-17　选中“选择多项”复选框



[image: ]
图5-18　为报表筛选字段设置多项筛选



技巧：如果报表筛选字段中项的数量很多，而在筛选时只想选择少数几项，此时可以在选中“选择多项”复选框之后，先取消选中“全部”复选框，然后再选中所需的少数几项。

5.2.2　清除筛选状态

当报表筛选字段处于筛选状态时，在数据透视表中只会显示与筛选项相关的汇总数据。如果要显示全部数据，需要清除筛选状态，有以下几种方法：

●　单击处于筛选状态的报表筛选字段右侧的下拉按钮，在打开的列表中选中“全部”复选框，然后单击“确定”按钮。

●　单击数据透视表中的任意一个单元格，在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“清除”按钮，然后在弹出的菜单中选择“清除筛选”命令，如图5-19所示。

●　单击数据透视表中的任意一个单元格，在功能区的“数据”选项卡中单击“清除”按钮，如图5-20所示。
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图5-19　选择“清除筛选”命令
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图5-20　单击“清除”按钮



5.2.3　分页显示报表筛选字段项的汇总数据

虽然可以通过在报表筛选字段中设置不同的筛选项来查看特定的汇总数据，但是来回切换不同的筛选项比较麻烦，也不利于数据之间的对比。利用“显示报表筛选页”功能，用户可以将报表筛选字段中每一项的汇总数据显示在各自独立的工作表中，操作步骤如下：

（1）单击数据透视表中的任意一个单元格，在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“选项”按钮右侧的下拉按钮，然后在弹出的菜单中选择“显示报表筛选页”命令，如图5-21所示。
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图5-21　选择“显示报表筛选页”命令



（2）打开“显示报表筛选页”对话框，如图5-22所示，选择要分页显示的字段，然后单击“确定”按钮。

Excel将根据报表筛选字段中项的多少，创建相应数量的工作表，并在这些工作表中显示各个项的汇总数据，每个工作表的标签名称自动以项的名称命名，如图5-23所示。正因为报表筛选字段的这个功能，有时也将报表筛选字段称为“页字段”。
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图5-22　选择要分页显示的字段



[image: ]
图5-23　在多个工作表中显示各个项的汇总数据



注意：如果报表筛选字段正处于筛选状态，那么在使用“显示报表筛选页”功能时，Excel会根据在报表筛选字段中当前选中的项来创建工作表，而非为所有项创建工作表。

5.3　使用行字段和列字段筛选数据

除了对报表筛选字段进行筛选之外，用户还可以对行字段和列字段执行筛选，而且对这两种字段的筛选操作更频繁。行字段和列字段中的数据类型决定了可以使用的筛选方式。由于行字段和列字段的筛选方法类似，因此本节以在行字段中进行筛选为例来进行介绍。

5.3.1　筛选一项或多项

在行字段中筛选出一项或多项的方法，与在报表筛选字段中进行相同筛选的方法类似，只需单击行字段（如“商品名称”）右侧的下拉按钮，在打开的列表中选择一项或多项，如图5-24所示，最后单击“确定”按钮。处于筛选状态的行字段的右侧也会显示漏斗标记，如图5-25所示。

[image: ]
图5-24　筛选行字段



[image: ]
图5-25　对行字段筛选后的结果



用户还可以使用鼠标快捷菜单中的命令执行筛选操作。在数据透视表中选择要在筛选后显示出来的一项或多项，选择多项时，需要按住Ctrl键并单击各项。然后右击选中的任意一项，在弹出的菜单中选择“筛选”|“仅保留所选项目”命令，即可将选中的这些项显示在数据透视表中，而隐藏其他项，如图5-26所示。

注意：如果数据透视表使用“压缩”布局，并且添加了多个行字段，此时在打开的字段筛选列表的顶部将显示一个下拉列表，用户需要从中选择当前要对哪个行字段进行筛选，然后在下方选择特定行字段中的项，如图5-27所示。

[image: ]
图5-26　选择“仅保留所选项目”命令



[image: ]
图5-27　“压缩”布局时的字段筛选方式



5.3.2　筛选文本

用户可以使用字段筛选列表中的“标签筛选”选项筛选文本类型的数据。筛选出包含“山”字的产地及其汇总数据的操作步骤如下：

（1）单击“产地”字段右侧的下拉按钮，在打开的列表中选择“标签筛选”|“包含”命令，如图5-28所示。

（2）打开“标签筛选（产地）”对话框，在右侧的文本框中输入“山”，如图5-29所示，然后单击“确定”按钮，将在数据透视表中显示名称包含“山”字的所有产地的汇总数据，如图5-30所示。

[image: ]
图5-28　选择“标签筛选”中的“包含”命令



[image: ]
图5-29　设置筛选条件



提示：如果在第（1）步中选择了错误的筛选条件类型，那么在打开“标签筛选（产地）”对话框之后，可以在左侧的下拉列表中更改筛选条件的类型，如图5-31所示。

[image: ]
图5-30　筛选结果



[image: ]
图5-31　选择筛选条件



5.3.3　筛选数值

虽然值字段没有直接提供筛选的选项，但是用户可以使用行字段中的“值筛选”选项对数值进行筛选。单击行字段右侧的下拉按钮，在打开的列表中选择“值筛选”命令，然后在弹出的子菜单中选择筛选条件的类型，如图5-32所示。

选择一个筛选条件类型之后，打开如图5-33所示的对话框，在右侧的文本框中输入筛选条件。由于此处要筛选销量大于900的所有商品销售数据，因此在文本框中输入900。单击“确定”按钮，将在数据透视表中显示商品销量大于900的汇总数据，如图5-34所示。

[image: ]
图5-32　为数值选择筛选条件的类型



[image: ]
图5-33　设置筛选条件



用户可以在筛选数值时设置一个区间范围，比如筛选商品销量在600～1000的汇总数据。为此需要在行字段的筛选列表中选择“值筛选”|“介于”命令，在打开的对话框中分别设置数值区间的上、下限，如图5-35所示。

[image: ]
图5-34　筛选结果



[image: ]
图5-35　设置筛选的数值区间范围



5.3.4　筛选日期

虽然日期本质上也是数值，但是Excel为日期的筛选提供了特定的选项。虽然与数值筛选的选项不同，但是作用类似。用户既可以筛选出一个精确的日期，也可以筛选出指定范围内的日期。

如图5-36所示，筛选出第一季度（即2020年1月1日～2020年3月31日）的汇总数据的操作步骤如下：

（1）单击“销售日期”字段右侧的下拉按钮，在打开的列表中选择“日期筛选”|“介于”命令，如图5-37所示。

[image: ]
图5-36　待筛选的数据



[image: ]
图5-37　选择“日期筛选”中的“介于”命令



（2）打开“日期筛选（销售日期）”对话框，在中间的文本框右侧单击[image: ]按钮，然后在打开的日期控件上选择起始日期，如图5-38所示。

[image: ]
图5-38　选择起始日期



（3）使用与第（2）步类似的方法，在右侧的文本框中指定结束日期，如图5-39所示。单击“确定”按钮，将筛选出位于指定日期范围内的汇总数据，如图5-40所示。

[image: ]
图5-39　选择结束日期



[image: ]
图5-40　筛选结果



5.3.5　使用搜索功能和通配符筛选数据

更灵活的筛选方式是在筛选列表的搜索框中输入要筛选出的数据，以便让Excel快速找到匹配的内容。在使用搜索功能筛选数据时，可以使用?和*两个通配符，“?”代表单个字符，“*”代表0个或多个字符，这样可以快速找到具有类似内容的多个匹配结果。

单击行字段右侧的下拉按钮，在打开的列表中有一个文本框，如图5-41所示，用户可以在其中输入要筛选的数据。例如，要筛选出名称中带有“北”字的产地，可以在搜索框中输入“*北*”，Excel将在列表下方显示匹配的内容，如“北京”和“河北”，如图5-42所示。

[image: ]
图5-41　筛选列表中的搜索框



[image: ]
图5-42　在搜索时使用通配符



5.3.6　清除筛选状态

如果要清除行字段的筛选状态，可以单击行字段右侧的下拉按钮，在打开的列表中选择“从xx中清除筛选”命令（xx代表行字段的名称），如图5-43所示。

[image: ]
图5-43　清除行字段的筛选状态



用户还可以使用与报表筛选字段类似的清除筛选状态的方法，具体请参考5.2.2节。但是这两种方法将会清除数据透视表中所有字段的筛选状态，而不只是行字段的。

5.4　使用切片器筛选数据

“切片器”功能使用户在数据透视表进行的数据筛选操作变得更简单、更直观。每一个切片器对应于数据透视表中的一个特定字段，切片器中包含特定字段的所有项，通过在切片器中选择或取消选择一个或多个项来完成对数据的筛选。实际上，切片器为用户与字段项的筛选之间提供了一种易于操作的图形化界面。除了为一个数据透视表创建切片器之外，用户还可以在多个数据透视表中共享同一个切片器，从而实现多个数据透视表之间的筛选联动。

5.4.1　创建切片器

只需简单的几步即可为数据透视表创建切片器。单击数据透视表中的任意一个单元格，然后可以从以下两个位置启动切片器命令：

●　在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“插入切片器”按钮，如图5-44所示。

●　在功能区的“插入”选项卡中单击“切片器”按钮，如图5-45所示。

[image: ]
图5-44　单击“插入切片器”按钮



[image: ]
图5-45　单击“切片器”按钮



使用以上任意一种方法将打开“插入切换器”对话框，其中列出了当前数据透视表中的所有字段，即使没有添加到数据透视表的字段也会显示出来，如图5-46所示。选中要创建切片器的字段开头的复选框（如“商品名称”），然后单击“确定”按钮。

Excel将根据用户所选择的字段创建对应的切片器。由于此处选择了“商品名称”字段，因此创建了一个切片器，切片器顶部的标题为该字段的名称，如图5-47所示。

[image: ]
图5-46　选择要创建切片器的字段



[image: ]
图5-47　为数据透视表创建切片器



切片器中所有项目的选中状态与创建切片器之前该字段的筛选状态相对应，选中的项目呈蓝色背景，表示当前正显示在数据透视表中，相当于筛选出的数据；未选中的项目呈白色背景，表示当前没有显示在数据透视表中，相当于筛选掉的数据。

无论当前选中哪些项目，单击任意一个项目都会自动取消其他项目的选中状态。如果想要同时选中多个项目，可以单击切片器顶部的“多选”按钮[image: ]，开启多选模式，如图5-48所示。

[image: ]
图5-48　单击“多选”按钮开启多选模式



开启多选模式之后，选择项目有以下几种方法：

●　要选择多个项目，可以逐个单击这些项目，每次单击一个项目都会将其选中。

●　如果单击已选中的项目，则将取消其选中状态。

●　如果当前在切片器中只选中了一个项目，单击该项目时，将自动选中切片器中的所有项目。

在切片器中选中的项目会同步反映到数据透视表中。如图5-49所示，在切片器中选中了“果汁”“牛奶”和“面包”3项，在数据透视表中也会显示这3项的汇总数据。

[image: ]
图5-49　使用切片器筛选数据透视表中的数据



提示：用户可以拖动切片器将其移动到工作表中适当的位置。如果创建了多个切片器，可以按住Shift键，然后单击每一个切片器，从而将它们同时选中，再一起移动。还可以在功能区的“切片器工具|选项”选项卡中单击“对齐”按钮，然后在弹出的菜单中选择自动对齐多个切片器的方式，如图5-50所示。

[image: ]
图5-50　选择自动对齐多个切片器的方式



5.4.2　清除切片器的筛选状态

用户可以随时清除切片器的筛选状态，有以下两种方法：

●　单击切片器右上角的“清除筛选器”按钮[image: ]，如图5-51所示。

●　右击切片器，在弹出的菜单中选择“从……中清除筛选器”命令，省略号表示字段的名称，如图5-52所示。

[image: ]
图5-51　单击“清除筛选器”按钮



[image: ]
图5-52　选择“从……中清除筛选器”命令



5.4.3　在多个数据透视表中共享切片器

为一个数据透视表创建切片器之后，可以将该切片器共享给其他数据透视表，在对这个切片器执行筛选时，筛选操作将同时作用于其他数据透视表。在多个数据透视表中共享切片器的操作步骤如下：

（1）在同一个工作簿中创建多个数据透视表，然后为其中一个数据透视表创建切片器。

（2）右击要共享的切片器，在弹出的菜单中选择“报表连接”命令，如图5-53所示。

（3）打开如图5-54所示的对话框，选中要连接到当前切片器的数据透视表名称开头的复选框。此时可以发现，为数据透视表命名一个易于识别的名称很重要。

[image: ]
图5-53　选择“报表连接”命令



[image: ]
图5-54　选择要连接到切片器的数据透视表



注意：每次只能为一个切片器设置共享模式，如果同时选择多个切片器，鼠标快捷菜单中的“报表连接”命令将处于禁用状态。

如图5-55所示，两个数据透视表共享名为“商品名称”的切片器，在该切片器中选择不同的项目时，将同时筛选两个数据透视表中的数据。

[image: ]
图5-55　共享的切片器同时筛选两个数据透视表中的数据



如果为数据透视表创建了多个切片器，那么还可以为数据透视表选择与哪些切片器连接。单击数据透视表中的任意一个单元格，在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“筛选器连接”按钮，如图5-56所示，然后在打开的对话框中选择与哪些切片器连接，如图5-57所示。

[image: ]
图5-56　单击“筛选器连接”按钮



[image: ]
图5-57　为数据透视表选择连接到的切片器



5.4.4　删除切片器

如果不再需要某个切片器，可以使用以下两种方法将其删除：

●　选择要删除的切片器，然后按Delete键。

●　右击要删除的切片器，然后在弹出的菜单中选择“删除……”命令，省略号表示切片器顶部的标题名称，也即字段的名称，如图5-58所示。

[image: ]
图5-58　使用鼠标快捷菜单中的命令删除切片器




第6章　计算数据透视表中的数据

Excel对数据透视表的结构和计算方式有严格的限制，不允许用户在数据透视表中插入单元格、行和列，也不允许用户在数据透视表中的单元格内输入公式。为了增加数据透视表在数据计算方面的灵活性，Excel提供了“值汇总依据”和“值显示方式”两个功能，它们用于改变数据的汇总方式和计算方式。如果这两个功能仍然无法满足用户对数据的计算需求，那么可以使用“计算字段”和“计算项”功能在数据透视表中添加新的计算。本章将介绍对数据透视表中的数据执行计算的几种方法。

6.1　设置数据的汇总方式

Excel对数据透视表值区域中的数据提供了默认的汇总方式，对文本型数据进行求和，对数值型数据进行计数。用户可以根据实际需求，更改数据的汇总方式，比如平均值、最大值、最小值等。在数据透视表中默认只显示一种汇总方式，用户可以为数据添加多种汇总，以便同时显示不同方式的汇总结果。此外，对于包含多个行字段的数据透视表，用户可以设置外部行字段中每一项分类汇总的显示方式。

6.1.1　设置数据的汇总方式

通过为数据透视表中的数据设置“值汇总依据”，可以将默认的“求和”或“计数”改为其他汇总方式。如图6-1所示为统计每种商品的平均销量，此处将汇总方式从默认的“求和”改为“平均值”。

[image: ]
图6-1　将“求和”改为“平均值”



提示：在将表示金额的数值的汇总方式改为“平均值”时，得到的数值可能会包含多于两位的小数，可以通过设置数值的数字格式来限制小数的位数，具体方法请参考第4章关于“设置值区域数据的数字格式”的内容。

在数据透视表中右击值字段中的任意一项，在弹出的菜单中选择“值汇总依据”命令，然后在子菜单中选择所需的汇总方式（如“平均值”），如图6-2所示。

在选择“值汇总依据”命令弹出的子菜单中只显示了少数几种汇总方式，如果想要选择更多的汇总方式，可以在该子菜单中选择“其他选项”命令，打开“值字段设置”对话框，在“值汇总方式”选项卡的“选择用于汇总所选字段数据的计算类型”列表框中选择所需的汇总方式，如图6-3所示。提示：打开“值字段设置”对话框的另一种方法是，右击值字段中的任意一项，在弹出的菜单中选择“值字段设置”命令。

[image: ]
图6-2　更改数据的汇总方式



[image: ]
图6-3　选择更多的汇总方式



6.1.2　为数据添加多种汇总

在数据透视表中默认只显示一种数据汇总方式，数值型数据为求和，文本型数据为计数。如果要使用多种方式对数据汇总，那么需要将用作汇总的数据字段重复多次地添加到值区域中，然后设置每个值字段的汇总方式。

如图6-4所示显示了各种商品的销量总和、单日最高销量和单日最低销量，为此需要将“销量”字段向值区域添加3次，然后将每个“销量”字段的“值汇总方式”分别设置为“求和”“最大值”和“最小值”，设置方法与6.1.1节相同。

[image: ]
图6-4　为数据添加多种汇总



为了美观和易读，可以修改这些值字段的名称，比如分别改为“总销量”“最高销量”和“最低销量”，如图6-5所示。

[image: ]
图6-5　修改值字段的名称



6.1.3　设置分类汇总的显示方式

当数据透视表中包含多个行字段时，外部行字段中的每一项及其下属的内部行字段项都将被自动划分为一组，外部行字段项的数量决定了分组的数量。对每组数据的汇总称为“分类汇总”，类似于Excel中“分类汇总”功能的效果。

如果数据透视表使用“压缩”布局或“大纲”布局，每组数据的汇总结果默认显示在组的顶部，并以加粗字体显示。如图6-6所示为不同商品在各个地区的销量，每个商品及其销售地区均为一组，每一组的顶部显示了本组数据的汇总结果，即每种商品在各个地区的销量总和。

[image: ]
图6-6　“压缩”布局（左）和“大纲”布局（右）的汇总结果显示在组的顶部



如果数据透视表使用“表格”布局，每组数据的汇总结果默认显示在组的底部，并以加粗字体显示，如图6-7所示。汇总标题由外部字段项的名称+“汇总”组成，比如“啤酒汇总”。

用户可以控制分类汇总的显示方式。单击数据透视表中的任意一个单元格，然后在功能区的“数据透视表工具|设计”选项卡中单击“分类汇总”按钮，弹出如图6-8所示的菜单，从中选择分类汇总的显示方式，分类汇总的显示方式有以下几种。

●　不显示分类汇总：选择该项将隐藏每一组数据的汇总结果。

●　在组的底部显示所有分类汇总：选择该项将在每组数据的底部显示汇总结果，仅对“压缩”布局和“大纲”布局的数据透视表有效。

●　在组的顶部显示所有分类汇总：选择该项将在每组数据的顶部显示汇总结果，仅对“压缩”布局和“大纲”布局的数据透视表有效。

[image: ]
图6-7　“表格”布局的汇总结果显示在组的底部



用户还可以右击外部行字段（如“商品名称”）中的任意一项，在弹出的菜单中选择或取消选择“分类汇总‘商品名称’”命令，来显示或隐藏每组数据的汇总结果，如图6-9所示。

[image: ]
图6-8　选择分类汇总的显示方式



[image: ]
图6-9　使用快捷菜单命令设置分类汇总的显示方式



6.1.4　同时显示多种分类汇总

默认情况下，在数据透视表中只显示进行求和计算的分类汇总。实际上，用户可以为同一个字段添加多个分类汇总，从而显示不同的汇总统计结果。

（1）在数据透视表中右击要添加多个分类汇总的外部行字段中的任意一项，然后在弹出的菜单中选择“字段设置”命令。

（2）打开“字段设置”对话框，在“分类汇总和筛选”选项卡中选中“自定义”单选按钮，然后在下方的列表框中选择一个或多个汇总函数，然后单击“确定”按钮，如图6-10所示。

如图6-11所示是为“商品名称”字段添加的两个分类汇总，显示了每种商品在各个地区的销量总和，以及单日最大销量。

[image: ]
图6-10　选择一个或多个汇总函数



[image: ]
图6-11　同时显示多个分类汇总



提示：选择多个汇总函数的方法是：先单击一个汇总函数，然后按住Ctrl键，再逐个单击其他汇总函数。如果选错了某个汇总函数，可以再次单击它以取消选中。

6.2　设置数据的计算方式

数据透视表值区域中数据的计算方式默认为“无计算”，此时Excel将根据数据的类型，对数据进行求和或计数。如果对数据有更多的计算需求，比如计算每种商品在各个地区的销售额占比，那么可以为值区域中的数据设置“值显示方式”来改变默认的计算方式。

6.2.1　设置值显示方式

在数据透视表中右击要改变计算方式的值字段中的任意一项，在弹出的菜单中选择“值显示方式”命令，然后在子菜单中选择一种计算方式，如图6-12所示。
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图6-12　为值区域数据选择计算方式



设置数据计算方式的另一种方法是，右击值字段中的任意一项，在弹出的菜单中选择“值字段设置”命令，打开“值字段设置”对话框，在“值显示方式”选项卡的“值显示方式”下拉列表中选择一种计算方式，如图6-13所示。

[image: ]
图6-13　在“值显示方式”下拉列表中选择计算方式



表6-1列出了值显示方式包含的选项及其说明。


表6-1　值显示方式包含的选项及其说明

[image: ]



6.2.2　总计的百分比

“总计的百分比”是将数据透视表中所有数据的总和显示为100%，计算每一个数据占总和的百分比。如图6-14所示为每种商品的销售额占所有商品总销售额的百分比。

[image: ]
图6-14　总计的百分比



6.2.3　行、列汇总的百分比

行汇总的百分比是将数据透视表中一行数据的总和显示为100%，计算该行内的其他数据占该行总和的百分比。如图6-15所示为各个地区每种商品的销售额百分比。

[image: ]
图6-15　行汇总的百分比



列汇总的百分比是将数据透视表中一列数据的总和显示为100%，计算该列内的其他数据占该列总和的百分比。如图6-16所示为每种商品在各个地区的销售额百分比。

[image: ]
图6-16　列汇总的百分比



6.2.4　父类汇总的百分比

只有在行字段或列字段的数量至少有两个时，才能使用“父类汇总的百分比”，该计算方式包括以下3种：

●　父行汇总的百分比：将外部行字段中的所有项的总和显示为100%，计算外部行字段中的每一项占总和的百分比。

●　父列汇总的百分比：将外部列字段中的所有项的总和显示为100%，计算外部列字段中的每一项占总和的百分比。

●　父级汇总的百分比：将外部行字段中的每一项显示为100%，计算外部行字段项下属的内部字段中的每一项占外部行字段项的百分比。实际上，用户可以指定任意一个字段为按100%显示的父级字段，而并非必须是外部行字段。

如图6-17所示，“商品名称”是外部行字段，“销售地区”是内部行字段。图6-17中显示了每种商品的销售额占所有商品销售额总和的百分比。

[image: ]
图6-17　父行汇总的百分比



如图6-18所示为将值区域的计算方式设置为“父级汇总的百分比”的结果，此处将每种商品的销售额显示为100%，计算同种商品在各个地区的销售额占该商品销售总额的百分比。

在将值区域数据的计算方式设置为“父级汇总的百分比”时，将打开如图6-19所示的对话框，在“基本字段”下拉列表中选择父级字段，然后单击“确定”按钮。
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图6-18　父级汇总的百分比



[image: ]
图6-19　选择基本字段



6.2.5　相对于某一基准数据的百分比

“相对于某一基准数据的百分比”是将某一行数据指定为参照基准，计算其他行数据占参照基准数据的百分比。如图6-20所示，以“北京”地区的销售额为参照基准（显示为100%），计算其他地区的销售额占北京地区销售额的百分比。

要设置“相对于某一基准数据的百分比”计算方式，需要在“值显示方式”中选择“百分比”，将打开如图6-21所示的对话框，需要分别选择作为参照基准的字段及其中的某一项，然后单击“确定”按钮。
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图6-20　相对于某一基准数据的百分比



[image: ]
图6-21　设置作为参照基准的字段及其中的某一项



6.2.6　差异和差异的百分比

“差异和差异百分比”是将某一行数据指定为参照基准，计算其他数据与该数据的差异或差异的百分比。如图6-22所示，以“北京”地区的销售额为参照基准，计算其他地区的销售额与北京地区销售额之间的差异，大于基准数据的差值以正数表示，小于基准数据的差值以负数表示。

[image: ]
图6-22　计算差异



设置“差异和差异百分比”的方法与6.2.5节类似，也需要分别设置作为参照基准的字段及其中的某一项。

6.2.7　按某一字段汇总和汇总的百分比

“按某一字段汇总和汇总的百分比”主要用于对随时间推移产生的数据进行累计求和，比如计算累计销售额。如图6-23所示为每个月的累计销售额，例如，B5单元格中的销售额3320表示的是1月和2月的销售额之和。同理，B6单元格中的销售额5219表示的是1～3月的销售额之和，其他单元格中销售额的计算方式以此类推。

[image: ]
图6-23　按某一字段汇总



6.2.8　指数

“指数”用于展示数据之间的相对重要性。如图6-24所示，将“销量”值字段的计算方式设置为“指数”，数字越大表示重要程度越高，数字越小表示重要程度越低。

[image: ]
图6-24　指数



以第8行数据为例，该行的最大值为F8单元格中的1.62，对应的商品为“啤酒”，该行的最小值为C8单元格中的0.38，对应的商品为“果汁”。由此可知，对于吉林而言，啤酒的重要性远远高于果汁。换言之，啤酒缺货对吉林的影响要比果汁缺货大得多。

6.3　使用计算字段

计算字段是对数据透视表中现有字段进行自定义计算之后产生的新字段。计算字段显示在“数据透视表字段”窗格中，但是不会出现在数据源中，因此对数据源没有任何影响。数据透视表中原有字段的大多数操作都适用于计算字段，但是只能将计算字段添加到值区域。

6.3.1　创建计算字段

如图6-25所示为每种商品的销量和销售额，现在想要根据销量和销售额计算每种商品的单价，操作步骤如下：

[image: ]
图6-25　汇总销量和销售额



（1）单击数据透视表中的任意一个单元格，在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“字段、项目和集”按钮，然后在弹出的菜单中选择“计算字段”命令，如图6-26所示。

[image: ]
图6-26　选择“计算字段”命令



（2）打开“插入计算字段”对话框，进行以下几项设置，如图6-27所示。

●　在“名称”文本框中输入计算字段的名称，比如“单价”。

●　删除“公式”文本框中的0。

●　单击“公式”文本框内部，然后双击“字段”列表框中的“销售额”，将其添加到“公式”文本框中等号的右侧。然后输入Excel中的除号“/”，再双击“字段”列表框中的“销量”，将其添加到除号的右侧。

（3）单击“添加”按钮，将创建的计算字段添加到“字段”列表框，如图6-28所示。
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图6-27　设置计算字段



[image: ]
图6-28　将创建的计算字段添加到“字段”列表框



注意：不能在计算字段的公式中使用单元格引用和定义的名称。

（4）单击“确定”按钮，将在数据透视表中添加“单价”字段，并显示在“数据透视表列表”窗格中，该字段用于计算每种商品的单价，如图6-29所示。
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图6-29　创建计算字段



6.3.2　修改和删除计算字段

用户可以随时修改或删除现有的计算字段。首先打开“插入计算字段”对话框，在“名称”下拉列表中选择要修改或删除的计算字段，如图6-30所示。此时“添加”按钮变为“修改”按钮，对计算字段的名称和公式进行所需的修改，然后单击“修改”按钮。单击“删除”按钮将删除所选字段。

[image: ]
图6-30　选择要修改或删除的计算字段



6.4　使用计算项

计算项是对数据透视表中的字段项进行自定义计算后产生的新字段项。数据透视表中原有字段项的大多数操作都适用于计算项。计算项不会出现在“数据透视表字段”窗格和数据源中。

6.4.1　创建计算项

如图6-31所示为所有商品在各个地区的销量，现在想要对比并计算“北京”和“上海”两个地区的销量差异，操作步骤如下：

（1）单击“销售地区”字段中的任意一项，在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“字段、项目和集”按钮，然后在弹出的菜单中选择“计算项”命令，如图6-32所示。

（2）打开“在‘销售地区’中插入计算字段”对话框，进行以下几项设置，如图6-33所示。

●　在“名称”文本框中输入计算项的名称，比如“北京-上海销量差异”。

●　删除“公式”文本框中的0。

●　单击“公式”文本框内部，在“字段”列表框中选择“销售地区”，然后在右侧的“项”列表框中双击“北京”，将其添加到“公式”文本框中等号的右侧。输入一个减号，然后使用相同的方法将“销售地区”中的“上海”添加到减号的右侧。
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图6-31　汇总各个地区的销量



[image: ]
图6-32　选择“计算项”命令



（3）单击“添加”按钮，将创建的计算项添加到“项”列表框，如图6-34所示。
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图6-33　设置计算项



[image: ]
图6-34　将创建的计算项添加到“项”列表框



提示：对话框的名称实际上应该是“在……中插入计算项”，这是Excel简体中文版中的一个问题。

（4）单击“确定”按钮，关闭“在‘销售地区’中插入计算字段”对话框。在数据透视表中添加“北京-上海销量差异”计算项，并自动计算出“北京”和“上海”的销量差异，如图6-35所示。

[image: ]
图6-35　创建计算两个地区销量差异的计算项



6.4.2　修改和删除计算项

与修改和删除计算字段的方法类似，用户也可以随时修改和删除现有的计算项。打开“在……中插入计算字段”对话框，省略号表示具体的字段名称。在“名称”下拉列表中选择要修改或删除的计算项，如图6-36所示，修改完成后单击“修改”按钮。单击“删除”按钮将删除所选计算项。
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图6-36　选择要修改或删除的计算项



注意：打开“在……中插入计算字段”对话框之前，需要确保选择的是所要修改或删除的计算项所在字段中的任意一项。如果选择的位置有误，那么在打开的对话框的“名称”下拉列表中不会显示所需的计算项。

6.4.3　无法创建计算项的原因

如果无法在数据透视表中添加计算项，可能有以下两个原因：

●　已经对字段项进行分组。

●　为字段设置了自定义汇总方式。

如图6-37所示为对已分组的字段项创建计算项时显示的提示信息，需要取消分组才能创建计算项。
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图6-37　对分组的字段项创建计算项时出现的错误提示



6.5　获取所有计算项和计算字段的详细信息

如果想要知道在数据透视表中创建了哪些计算字段和计算项，那么可以单击数据透视表中的任意一个单元格，在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“字段、项目和集”按钮，然后在弹出的菜单中选择“列出公式”命令，如图6-38所示。

[image: ]
图6-38　选择“列出公式”命令



Excel将在一个新建的工作表中列出在当前数据透视表中创建的所有计算字段和计算项的相关信息，如图6-39所示。

[image: ]
图6-39　列出在当前数据透视表中创建的计算字段和计算项的相关信息




第7章　使用图表展示数据透视表中的数据

虽然数据透视表可以快速汇总数据，并可灵活切换分析视角，但是以数字形式呈现的数据并不直观。图表是清晰解读数据含义的有力工具，“数据透视图”将数据以图形化的方式呈现出来，使用数据透视图中的控件可以控制数据的显示方式，还可以改变数据透视图各个部分的外观格式。本章将介绍创建、设置和使用数据透视图的方法。

7.1　了解数据透视图

开始创建数据透视图之前，应该先对数据透视图有一个基本的了解，为以后更好地创建和使用数据透视图打下基础。

7.1.1　数据透视图与普通图表的区别

数据透视图的很多特性都与普通图表相同，但是它们也存在一些区别：

●　数据源类型：普通图表的数据源是工作表中的单元格区域，数据透视图的数据源有多种类型，除了使用工作表中的单元格区域之外，还可以使用外部数据，如文本文件、Access数据库或SQL Server数据库。

●　图表类型：数据透视图不支持XY散点图、气泡图和股价图。

●　交互性：普通图表默认不具备任何交互性，除非用户在图表中添加控件并设置属性。数据透视图具有良好的交互性，不但可以随时通过调整字段的位置来获得新的图表布局，还可以使用数据透视图中的控件直接筛选数据。

●　格式设置的稳定性：为普通图表设置格式之后，只要不更改或删除这些格式，它们就不会发生变化。为数据透视图设置格式之后，当刷新数据时，数据透视图中的数据标签、趋势线、误差线以及对数据系列的一些更改可能会丢失。此外，无法调整数据透视图中的图表标题、坐标轴标题和数据标签的大小。

7.1.2　数据透视图与数据透视表的关系

如果创建了一个数据透视表并完成字段布局，然后基于该数据透视表创建了一个数据透视图，那么数据透视图的默认布局与数据透视表相同。如图7-1所示为数据透视图与数据透视表各个元素之间的对应关系：

●　数据透视图左上角的控件对应于数据透视表中的报表筛选字段，如图7-1中的编号①。

●　数据透视图中的水平坐标轴对应于数据透视表中的行字段，如图7-1中的编号②。

●　数据透视图中的数据系列的类别对应于数据透视表中的列字段，如图7-1中的编号③。

●　数据透视图中的数据系列的大小对应于数据透视表中的值字段，如图7-1中的编号④。
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图7-1　数据透视图与数据透视表各个部分之间的对应关系



数据透视图与数据透视表共用“数据透视表字段”窗格，Excel将根据用户当前选中的对象，自动改变窗格中的标题。当选中数据透视图时，“数据透视表字段”窗格中原来的“行”和“列”将自动改为“轴（类别）”和“图例（系列）”，如图7-2所示，其他部分没有变化。

[image: ]
图7-2　根据当前选中的对象自动改变窗格中的部分标题



数据透视表和数据透视图之间的数据相互关联，对其中任意一个对象进行的操作将自动反映到另一个对象上。

7.1.3　数据透视图的结构

数据透视图的组成结构与普通图表类似，如图7-3所示的数据透视图包含以下元素。

[image: ]
图7-3　数据透视图的结构



●　图表区：图表区为图表中最大的白色区域，图表区用作其他图表元素的容器。选择图表区等同于选择整个图表。

●　绘图区：绘图区为图表中的大面积灰色部分，数据系列和数据标签位于绘图区中。

●　图表标题：图表标题为图表顶部的文字，用于描述图表的功能或作用。

●　图例：图例为图表右侧带有色块的文字，用于标识不同的数据系列。

●　数据系列：数据系列为绘图区中不同颜色的矩形，矩形的高矮表示数值的大小。

●　数据标签：以数字的形式显示数据系列的值。

●　横坐标轴：绘图区下方横向排列的文字，用于显示数据的分类信息。横坐标轴也可称为水平坐标轴。

●　纵坐标轴：绘图区左侧纵向排列的数字，用于标识数据系列的高度。纵坐标轴也可称为垂直坐标轴。

●　网格线：横向贯穿绘图区的直线，在不显示数据标签的情况下，有助于估算数据系列的值。

7.2　创建和编辑数据透视图

本节将介绍创建与编辑数据透视图的方法，包括创建数据透视图、移动和删除数据透视图、更改数据透视图的图表类型和行列位置、断开数据透视图与数据透视表的链接等内容。

7.2.1　创建数据透视图

可以使用以下两种方法创建数据透视图：

●　基于数据透视表创建：如果已经创建好数据透视表，那么可以基于该数据透视表创建数据透视图，创建后的数据透视图与数据透视表具有相同的字段布局结构。

●　基于数据源创建：如果当前未创建数据透视表，那么可以直接基于数据源创建数据透视图，创建后需要对数据透视图进行字段布局。实际上使用这种方法在创建数据透视图的同时也会创建数据透视表。

1．基于数据透视表创建数据透视图

如果已经创建好了一个数据透视表，那么可以基于该数据透视表来创建数据透视图，操作步骤如下：

（1）单击已创建好的数据透视表中的任意一个单元格，然后在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“数据透视图”按钮，如图7-4所示。

[image: ]
图7-4　单击“数据透视图”按钮



（2）打开“插入图表”对话框，如图7-5所示，在左侧选择一个图表类型，然后在右侧选择一个图表子类型，比如“簇状柱形图”，然后单击“确定”按钮，将在数据透视表所在的工作表中创建一个数据透视图，如图7-6所示。

[image: ]
图7-5　选择图表类型



[image: ]
图7-6　基于数据透视表创建数据透视图



2．基于数据源创建数据透视图

用户可以使用数据源直接创建数据透视图，而非必须经由数据透视表来创建数据透视图，操作步骤如下：

（1）单击数据源中的任意一个单元格，然后在功能区的“插入”选项卡中单击“数据透视图”按钮，如图7-7所示。

[image: ]
图7-7　单击“数据透视图”按钮



（2）打开“创建数据透视图”对话框，该对话框与“创建数据透视表”对话框类似，在“表／区域”文本框中已经自动填入活动单元格所在的连续数据区域，如图7-8所示。如果确认无误，可以单击“确定”按钮。

[image: ]
图7-8　“创建数据透视图”对话框



将在用户指定的工作表中创建一个空白的数据透视表和一个空白的数据透视图，如图7-9所示。在“数据透视表字段”窗格中将字段添加到所需的列表框中，即可同时完成数据透视表和数据透视图的布局。

[image: ]
图7-9　基于数据源创建数据透视图的初始状态



7.2.2　更改数据透视图的图表类型

无论在创建数据透视图时选择的是哪种图表类型，用户都可以在创建数据透视图之后更改图表类型，操作步骤如下：

（1）右击数据透视图的图表区或绘图区，在弹出的菜单中选择“更改图表类型”命令，如图7-10所示。

[image: ]
图7-10　选择“更改图表类型”命令



（2）打开“更改图表类型”对话框，如图7-11所示，选择一种新的图表类型，然后单击“确定”按钮，即可将数据透视图更改为新选择的图表类型。如图7-12所示将簇状柱形图改为了簇状条形图。

[image: ]
图7-11　选择新的图表类型



[image: ]
图7-12　将簇状柱形图改为簇状条形图



7.2.3　更改数据透视图的行、列位置

用户可以对调数据透视图中行、列数据的位置，即图表中的系列与类别位置的对调，有以下两种方法：

●　选择数据透视图，在功能区的“数据透视图工具|设计”选项卡中单击“切换行／列”按钮，如图7-13所示。

●　右击数据透视图，在弹出的菜单中选择“选择数据”命令，然后在打开的“选择数据源”对话框中单击“切换行／列”按钮，如图7-14所示。

[image: ]
图7-13　单击“切换行／列”按钮



[image: ]
图7-14　单击“切换行／列”按钮



如图7-15所示为切换行、列位置之前和之后的数据透视图。

[image: ]
图7-15　切换行、列位置之前（左）和之后（右）的数据透视图



7.2.4　移动和删除数据透视图

无论将数据透视图创建到哪个工作表，创建之后都可以随时移动数据透视图的位置，操作步骤如下：

（1）右击要移动的数据透视图的图表区，在弹出的菜单中选择“移动图表”命令，如图7-16所示。

（2）打开“移动图表”对话框，选择要将数据透视图移动到的目标位置，如图7-17所示，然后单击“确定”按钮。

[image: ]
图7-16　选择“移动图表”命令



[image: ]
图7-17　选择要移动到的目标位置



提示：在Excel中还有一种称为“图表工作表”的工作表，这种工作表只能存储图表，不能存储单元格区域中的数据。有两种方法可以将数据透视图创建到图表工作表，一种方法是在“移动图表”对话框中选中“新工作表”单选按钮，另一种方法是单击数据透视表中的任意一个单元格，然后按F11键。

有两种方法可以删除数据透视图：

●　选择数据透视图，然后按Delete键。

●　右击数据透视图的图表区，在弹出的菜单中选择“剪切”命令，但是不执行粘贴操作。

7.2.5　断开数据透视图与数据透视表的链接

基于数据透视表创建的数据透视图，默认与该数据透视表中的数据链接在一起，对其中任意一个进行修改，另一个会自动反映修改的结果。为了创建不再与数据透视表同步的静态数据透视图，需要断开数据透视图与数据透视表之间的链接关系。只需选择与数据透视图关联的整个数据透视表，然后按Delete键将其删除即可。

选择整个数据透视表的方法请参考第3章。

7.3　设置数据透视图各个元素的格式

7.1.3节介绍了数据透视图的组成结构，用户可以单独设置组成数据透视图的各个元素的格式，从而改变数据透视图的外观。本节将介绍设置数据透视图的绘图区、图表标题、数据系列、数据标签、图例和坐标轴等元素的方法。

7.3.1　设置数据透视图的绘图区

绘图区位于数据系列的后面，可用作数据系列的背景。当鼠标指针指向数据系列之间的空白部分时，将显示“绘图区”的提示信息，如图7-18所示，此时单击将选中绘图区。选中的绘图区的四周将显示8个控制点，如图7-19所示，拖动这些控制点可以调整绘图区的大小。

[image: ]
图7-18　单击绘图区以将其选中



[image: ]
图7-19　选中的绘图区四周有8个控制点



选中绘图区之后，可以在功能区的“数据透视图|格式”选项卡的“形状样式”组中为绘图区设置边框和填充效果，如图7-20所示。

[image: ]
图7-20　使用“形状样式”组中的选项设置绘图区的格式



如图7-21所示为绘图区设置了深红色的边框，粗细为3磅。

[image: ]
图7-21　为绘图区设置边框效果



实现此设置效果需要执行以下两个操作：

●　单击“形状样式”组中的“形状轮廓”按钮，在弹出的菜单中选择“深红”，如图7-22所示。

●　单击“形状样式”组中的“形状轮廓”按钮，在弹出的菜单中选择“粗细”，然后在子菜单中选择“3磅”，如图7-23所示。

[image: ]
图7-22　设置边框的颜色



[image: ]
图7-23　设置边框的粗细



7.3.2　设置数据透视图的标题

为了使图表的含义清晰明确，有必要为数据透视图添加标题。选择数据透视图，在功能区的“数据透视图工具|设计”选项卡中单击“添加图表元素”按钮，在弹出的菜单中选择“图表标题”，然后在子菜单中选择图表标题的位置，如图7-24所示。

通常选择“图表上方”选项，让标题位于图表顶部，并且不会覆盖图表中的其他元素。如图7-25所示为选择“图表上方”选项后的数据透视图，Excel自动在绘图区的上方插入一个文本框，其中包含“图表标题”默认文字。

右击图表标题的文本框，在弹出的菜单中选择“编辑文字”命令，如图7-26所示。进入文字编辑状态，此时文本框的边框显示为虚线，删除默认文字并输入所需的内容，如图7-27所示。然后单击文本框以外的区域，确认输入的内容。

[image: ]
图7-24　选择放置标题的位置



[image: ]
图7-25　插入默认标题的数据透视图



[image: ]
图7-26　选择“编辑文字”命令



[image: ]
图7-27　编辑图表标题



添加图表标题之后，用户可以为其设置字体格式。单击图表标题以将其选中，然后在功能区的“开始”选项卡中设置所需的字体格式，如图7-28所示。

[image: ]
图7-28　使用“字体”组中的命令为图表标题设置字体格式



可以使用鼠标拖动图表标题，将其移动到图表中的任意位置。按住Shift键拖动图表标题，将保持在同一水平或垂直的方向上移动。

7.3.3　设置数据透视图的数据系列

数据透视图中的数据系列是数据透视表值区域中数据的图形化表示，以图形的长短或大小来表示数值的大小。在数据透视图中单击任意一个数据系列的图形，将自动选中同系列中的所有图形，选中图形的边缘将通过小圆圈来标示选中状态。如图7-29所示选中的数据系列为北京地区各种商品的销量。

除了使用类似7.3.1节中的方法为数据系列设置边框和填充效果之外，Excel还为数据系列提供了一些特有的选项。右击任意一个数据系列，在弹出的菜单中选择“设置数据系列格式”命令，如图7-30所示。

[image: ]
图7-29　选择特定的数据系列



[image: ]
图7-30　选择“设置数据系列格式”命令



打开“设置数据系列格式”窗格，如图7-31所示。上方的3个选项卡从左到右依次为“填充与线条”“效果”和“系列选项”，它们用于对数据系列进行3类设置。前两个选项卡中的选项对于大多数图表元素都是通用的，第3个选项卡中的选项专门用于数据系列。

如图7-32所示为在“系列选项”选项卡中将“系列重叠”设置为“-20%”之后的效果，各个数据系列图形之间拉开了距离。

[image: ]
图7-31　“设置数据系列格式”窗格



[image: ]
图7-32　设置系列重叠



提示：可以在不关闭窗格的情况下设置不同图表元素的格式，只需打开窗格顶部的下拉列表，在弹出的菜单中选择一种图表元素，窗格中的选项将自动切换为与所选元素对应的选项，如图7-33所示。另一种更直观的方法是在数据透视图选中一个图表元素，窗格中的选项也会自动改变。

7.2.2节介绍的更改图表类型的方法作用于整个数据透视图。实际上，用户可以单独更改特定数据系列的图表类型，从而在一个数据透视图中呈现不同类型的图表。

在数据透视图中右击要更改图表类型的数据系列，然后在弹出的菜单中选择“更改系列图表类型”命令，如图7-34所示。打开“更改图表类型”对话框，在下方的列表框中列出了当前数据透视图中包含的每一个数据系列的名称及其图表类型，如图7-35所示。
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图7-33　在窗格中切换不同图表元素的设置界面



[image: ]
图7-34　选择“更改系列图表类型”命令



[image: ]
图7-35　更改数据系列的图表类型



打开要修改的数据系列下拉列表，如图7-36所示，从中选择一种图表类型，然后单击“确定”按钮。如图7-37所示，在数据透视图中同时包含柱形图和折线图，其中将“北京”数据系列的图表类型设置为“折线图”，而其他两个数据系列的图表类型设置为“柱形图”。

[image: ]
图7-36　为特定的数据系列选择图表类型



[image: ]
图7-37　在数据透视图中包含柱形图和折线图



7.3.4　设置数据透视图的数据标签

用户可以通过数据系列的图形长短、高低、大小来快速比较数值的差异。如果用户想要了解数据的具体值，一种方法是通过数据系列与网格线的位置关系来大致估算，另一种方法是为数据系列添加数据标签，以便将相应的值显示到数据系列上。

右击要显示精确值的数据系列，在弹出的菜单中选择“添加数据标签”命令，然后在子菜单中选择“添加数据标签”命令，将在数据系列上显示对应的值，如图7-38所示。

[image: ]
图7-38　为数据系列添加数据标签



上面介绍的方法只能作用于特定的数据系列。如果要为数据透视图中的所有数据系列添加数据标签，需要在功能区的“数据透视图工具|设计”选项卡中单击“添加图表元素”按钮，在弹出的菜单中选择“数据标签”命令，然后在子菜单中选择数据标签的位置，如图7-39所示。

[image: ]
图7-39　为所有数据系列添加数据标签



7.3.5　设置数据透视图的图例

图例由颜色和名称两部分组成，每个图例的颜色与一组特定的数据系列相对应，通过图例可以很容易了解数据系列所代表的数据。图例默认显示在数据透视图的右侧，用户可以根据需要改变图例的位置。

选择数据透视图，在功能区的“数据透视图工具|设计”选项卡中单击“添加图表元素”按钮，在弹出的菜单中选择“图例”命令，然后在子菜单中选择图例的位置，如图7-40所示。将图例移动到绘图区的左侧，如图7-41所示。

[image: ]
图7-40　选择图例的显示方式



[image: ]
图7-41　将图例移动到绘图区的左侧



7.3.6　设置数据透视图的坐标轴

在默认创建的数据透视图中同时显示横坐标轴和纵坐标轴，用户可以控制坐标轴的显示状态，只显示两个坐标轴之一或全都不显示。只需选择数据透视图，在功能区的“数据透视图工具|设计”选项卡中单击“添加图表元素”按钮，在弹出的菜单中选择“坐标轴”命令，然后在子菜单中选择要显示的坐标轴，如图7-42所示。

如图7-43所示在数据透视图中只显示横坐标轴，而将纵坐标轴隐藏起来。

[image: ]
图7-42　选择要显示的坐标轴



[image: ]
图7-43　只显示横坐标轴



纵坐标轴的刻度范围取决于数据系列中的最大值和最小值，用户可以自定义设置纵坐标轴的刻度值，操作步骤如下：

（1）右击数据透视图中的纵坐标轴，在弹出的菜单中选择“设置坐标轴格式”命令，如图7-44所示。

（2）打开“设置坐标轴格式”窗格，在“坐标轴选项”选项卡中设置坐标轴的刻度，如图7-45所示。
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图7-44　选择“设置坐标轴格式”命令



[image: ]
图7-45　设置坐标轴的刻度



除了设置坐标轴的刻度值之外，在“设置坐标轴格式”窗格的“坐标轴选项”选项卡中还可以设置坐标轴的刻度线、标签、刻度的数字格式等。

7.4　在数据透视图中查看数据

在数据透视图中查看数据非常方便，用户可以使用数据透视图中的控件来筛选数据的显示，也可以在“数据透视表字段”窗格中通过改变字段布局来调整数据透视图的显示方式。此外，还可以将数据透视图以图片的形式插入到其他程序中。

7.4.1　筛选数据透视图中的数据

用户可以使用数据透视图中的控件来筛选在数据透视图中显示哪些数据。如图7-46所示的数据透视图中显示了5种商品的销量情况。

[image: ]
图7-46　5种商品的销量情况



如果只想重点关注“面包”和“牛奶”两种商品的销量，可以在数据透视图中单击“商品名称”按钮，在打开的列表中只选中“面包”和“牛奶”两个复选框，如图7-47所示。

单击“确定”按钮，在数据透视图中将只显示“面包”和“牛奶”两种商品的销量，如图7-48所示。

[image: ]
图7-47　选择要显示的字段项



[image: ]
图7-48　筛选后的数据透视图



7.4.2　以图片的形式查看数据透视图

如果要将数据透视图的最终结果发给其他人看或在其他程序中使用，那么可以将数据透视图转换为图片，操作步骤如下：

（1）右击数据透视图的图表区，在弹出的菜单中选择“复制”命令，如图7-49所示。

（2）在工作表中右击数据透视图和数据透视表以外的任意位置，然后在弹出的菜单中选择“粘贴选项”中的“图片”命令，如图7-50所示，将数据透视图以图片的形式粘贴。
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图7-49　选择“复制”命令



[image: ]
图7-50　将粘贴方式设置为图片



粘贴后的数据透视图副本将变为图片，如图7-51所示，用户不能对图片中的图形和数据进行任何编辑，但是可以调整图片的大小和位置。

7.5　创建和使用数据透视图模板

在创建数据透视图所打开的“插入图表”对话框中，用户可以通过选择Excel内置的图表模板，来快速创建具有类似外观的数据透视图。实际上用户也可以将自己制作好的数据透视图保存为模板，以后在创建数据透视图时就可以选择自己创建的模板了。创建数据透视图模板的操作步骤如下：

[image: ]
图7-51　将数据透视图转换为图片



（1）创建一个数据透视图，为其设置好所需的所有元素的布局和外观格式。

（2）右击数据透视图的图表区，在弹出的菜单中选择“另存为模板”命令，如图7-52所示。

（3）打开“保存图表模板”对话框，在“文件名”文本框中输入模板的名称，如图7-53所示，然后单击“保存”按钮，将创建数据透视图模板。
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图7-52　选择“另存为模板”命令



[image: ]
图7-53　保存图表模板



提示：如果Windows操作系统安装在C盘，那么图表模板的默认存储位置为：C:\Users\<用户名>\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\Charts。可以将其他位置上的图表模板复制到Charts文件夹中，也可以删除该文件夹中的图表模板。

创建好数据透视图模板之后，再创建新的数据透视图时，可以在“插入图表”对话框的左侧列表中选择“模板”，然后在右侧选择要创建的数据透视图模板，如图7-54所示。单击“确定”按钮，将基于所选择的图表模板创建数据透视图，然后可以对数据透视图进行所需的调整。

[image: ]
图7-54　选择要使用的数据透视图模板




第8章　创建数据模型和超级数据透视表

本章将介绍使用Power Pivot创建数据模型和数据透视表的方法。与普通数据透视表不同的是，Power Pivot可以在多个表之间建立某种关系，使这些表中的数据彼此之间相互关联，这样创建出来的数据透视表可以同时从这些相关的表中获取数据，然而实际上这些数据并非真的位于同一个表中。Power Pivot的内容可以单独用一本书的篇幅来介绍，但由于本书篇幅所限，本章仅介绍Power Pivot的基本概念和基本用法，对Power Pivot有兴趣的读者，可以在本章的基础上对Power Pivot进行更多的探索和学习。

8.1　Power Pivot简介

本节将介绍Power Pivot和数据模型的基本概念。由于使用Power Pivot创建数据透视表有其自己专门的操作环境，因此还将介绍在Excel功能区中添加Power Pivot选项卡的方法，通过该选项卡中的命令可以启动Power Pivot操作界面。

8.1.1　什么是Power Pivot

Power Pivot是微软公司为增强Excel数据分析能力所开发的一个辅助程序（称为“加载项”），最初需要用户单独下载和安装之后才能使用，如今已经完全集成到Excel中，只需启用该加载项即可使用Power Pivot。

借助Power Pivot，用户可以在没有专业分析技术人员的帮助下对复杂数据进行多角度的分析。Power Pivot主要提供了以下几种功能：

●　将不同来源的数据整合到一起。

●　检测和创建多个表之间的关系，让这些表中的数据在逻辑上互联。

●　为浏览和分析数据提供了多种方式。

在Power Pivot中可以为数据创建计算列、度量值，以增强数据的计算能力。创建新的计算需要使用DAX语言来编写公式。DAX语言提供了大量的函数，很多函数的功能和用法与Excel函数非常相似。Power Pivot中的计算是以表和列为参照的，而非Excel中的单元格，这是Power Pivot和Excel在数据计算方面的最大区别。

使用Power Pivot创建的数据透视表之所以比以往创建的普通数据透视表更强大，主要原因在于使用Power Pivot可以整合多个相关表中的数据，并构建由这些表组成的数据模型，基于此模型创建的数据透视表中的数据就像存储在一张表中，为用户整合与分析大量数据提供了更好的体验。

除了集成在Excel中的Power Pivot之外，还可以在一个称之为Power BI的工具中使用Power Pivot。Power BI是微软公司开发的一套用于商业数据分析的智能工具，使用Power BI可以连接不同类型的数据，将获取到的数据整理和转换为符合要求的格式，然后在此基础之上创建可视化的报表，并在Web和移动设备中使用。Power BI已超出本书范围，此处就不多做介绍了。

8.1.2　了解数据模型

可能在很多场合看到过“数据模型”一词。所谓数据模型，简单来说是指数据之间具有特定关联的一系列的表集合。8.1.1节曾介绍过，与在Excel中创建的数据透视表相比，Power Pivot的强大之处在于可以整合多个表并为它们创建关系，这样就为这些表建立了逻辑关联，让它们成为一个整体，在对一个表中的数据执行操作时，其他相关表中的数据也会随之做出反应。

下面通过一个示例来说明数据模型在简化复杂数据、减少数据冗余方面所具有的优点。如图8-1所示为一个包含订单记录的表，每行记录都包含订单编号、商品名称、商品编号、订购数量、单价5类信息。B列出现很多重复的商品名称，与商品对应的单价也会在E列重复相同的次数。

[image: ]
图8-1　将所有信息存储在一起的表



为了简化数据的复杂度，这个表只有5列。但是在实际业务场景中，一个表可能包含十几列甚至几十列数据，其中有很多列中的数据可能都像“单价”列一样，出现大量重复的数据，存储这样的表将占用大量的磁盘空间，而且还会严重影响程序在处理数据时的性能。

将一个大表按照不同的主题拆分为多个小表，是解决这类问题的一种有效的方法。拆分为多个小表之后的关键是在这些表之间建立关系，以便让这些表中的数据仍然作为一个整体存在，而不是变成互不相干的多个孤立表。

如图8-2所示将前面示例中的表拆分为“商品信息”和“订单记录”两个表。从“订单记录”表中删除了“单价”列，“商品信息”表中包含“商品编号”“商品名称”“产地”和“单价”4列，同一种商品的单价在“商品信息”表中只出现一次，这样可以避免在拆分前的表中同一种商品的单价重复出现多次的情况。

[image: ]
图8-2　将一个表中的数据拆分为两个表



为了在“订单记录”表中获得每个订单中的商品单价，可以通过两个表中的“商品编号”列来建立关系。在Excel中可以使用VLOOKUP函数在“订单记录”表中的“商品编号”列查找特定的商品编号，然后在“商品信息”表中找到特定的商品编号，并从同行的“单价”列获取相应的单价。而在Power Pivot中只需要简单地为两个表中的同一列创建关系，即可使两个表中的数据“连通”，无须编写任何公式。

从上面的示例可以发现，数据模型在优化数据存储、减少数据冗余、提高数据处理性能等多个方面具有明显的优势。

8.1.3　在功能区中添加Power Pivot选项卡

Power Pivot有自己专门的操作界面，为了使用Power Pivot创建数据透视表以及Power Pivot的其他功能，需要先在功能区中添加Power Pivot选项卡，操作步骤如下：

（1）在Excel主界面中单击“文件”按钮并选择“选项”命令，打开“Excel选项”对话框，在“加载项”选项卡的“管理”下拉列表中选择“COM加载项”，然后单击“转到”按钮，如图8-3所示。

[image: ]
图8-3　选择“COM加载项”并单击“转到”按钮



（2）打开“COM加载项”对话框，选中Microsoft Power Pivot for Excel复选框，如图8-4所示，然后单击“确定”按钮，将在Excel功能区中添加Power Pivot选项卡，如图8-5所示。

[image: ]
图8-4　选中MicrosoftPowerPivotforExcel复选框



[image: ]
图8-5　在Excel功能区中添加PowerPivot选项卡



8.2　在Excel中创建数据模型和数据透视表

即使不启用Power Pivot加载项，在Excel中仍然可以使用Power Pivot很少一部分功能来基于数据模型创建数据透视表，为没有Power Pivot使用经验又想基于多个表的数据进行分析的用户提供了方便。本节将介绍在不启用Power Pivot加载项的情况下，在Excel中创建数据模型和数据透视表的方法。本节及本章后续内容将使用8.1.2节中拆分的两个表作为示例数据。

8.2.1　将数据区域转换为表格

在开始创建数据透视表之前，需要先将要汇总的多个表中的数据区域转换为Excel表格，操作步骤如下：

（1）打开包含数据源的Excel工作簿，本例中的工作簿包含“商品信息”和“订单记录”两个工作表。

（2）单击任意一个工作表标签（如“商品信息”），然后单击该工作表中的任意一个包含数据的单元格，在功能区的“插入”选项卡中单击“表格”按钮，如图8-6所示。

（3）打开“创建表”对话框，在“表数据的来源”文本框中自动填入了数据区域，确保选中“表包含标题”复选框，如图8-7所示。

[image: ]
图8-6　单击“表格”按钮



[image: ]
图8-7　“创建表”对话框



（4）单击“确定”按钮，将数据区域转换为表格，如图8-8所示。

[image: ]
图8-8　将数据区域转换为表格



（5）使用相同的操作，将另一个工作表中的数据区域也转换为表格，如图8-9所示。

[image: ]
图8-9　将另一个工作表中的数据区域转换为表格



8.2.2　在Excel中基于单表数据创建数据透视表

完成8.2.1节的转换表格操作之后，为了汇总订单数据，需要将“订单记录”表作为数据源来创建数据透视表，操作步骤如下：

（1）单击“订单记录”工作表标签，然后单击数据区域中的任意一个单元格，在功能区的“插入”选项卡中单击“数据透视表”按钮，如图8-10所示。

[image: ]
图8-10　单击“数据透视表”按钮



（2）打开“创建数据透视表”对话框，在“表／区域”文本框中自动填入了“订单记录”工作表中的数据区域，如图8-11所示。此处显示的是“表2”，这是在将数据区域转换为表格之后，Excel自动为表格起的名称，表格的名称可以在功能区的“表格工具|设计”选项卡中查看，如图8-12所示。

[image: ]
图8-11　“创建数据透视表”对话框



[image: ]
图8-12　查看表格的名称



（3）保持默认选项不变，单击“确定”按钮，在新建的工作表中创建一个空白的数据透视表。在“数据透视表字段”窗格中显示了4个字段，它们对应于“订单记录”工作表中各列的标题，如图8-13所示。

[image: ]
图8-13　创建空白的数据透视表



8.2.3　添加更多表格并创建关系

本小节继续使用8.2.2节创建完成的空白数据透视表，接下来将是成功创建数据模型和数据透视表最为关键的部分，操作步骤如下：

（1）在“数据透视表字段”窗格中单击“更多表格”，如图8-14所示。

（2）打开“创建新的数据透视表”对话框，单击“是”按钮，如图8-15所示。

[image: ]
图8-14　单击“更多表格”



[image: ]
图8-15　“创建新的数据透视表”对话框



（3）在“数据透视表字段”窗格中将显示“表1”和“表2”，它们对应于转换为表格之后的“商品信息”和“订单记录”两个工作表中的数据，表1对应于“商品信息”工作表，表2对应于“订单记录”工作表，如图8-16所示。单击每个表左侧的箭头，展开其中包含的字段，如图8-17所示。

[image: ]
图8-16　将多个表加载到“数据透视表字段”窗格中



[image: ]
图8-17　展开每个表中的字段



（4）将所需字段添加到下方的列表框中，对字段进行布局。

●　将表1中的“单价”字段添加到“行”列表框。

●　将表2中的“订单编号”和“商品名称”两个字段添加到“行”列表框。

●　将表2中的“订购数量”字段添加到“值”列表框。

（5）添加“订购数量”字段时，在“数据透视表字段”窗格的上方将显示如图8-18所示的提示信息。单击“自动检测”按钮，让Excel自动检测并创建两个表之间的关系；单击“创建”按钮，由用户手动指定两个表之间的关系。

（6）此处单击“自动检测”按钮，由Excel自动检测并创建两个表之间的关系，稍后显示如图8-19所示的结果，单击“关闭”按钮。
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图8-18　提示用户以何种方式创建关系



[image: ]
图8-19　由Excel自动创建关系



提示：如果单击“创建”按钮，将打开“创建关系”对话框，由用户手动指定两个表及用于绑定关系的列，如图8-20所示。

Excel将为两个表创建关系，经过字段布局之后的数据透视表如图8-21所示。
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图8-20　由用户手动创建关系



[image: ]
图8-21　在数据透视表中显示来自于不同表中的数据



以后如果想要修改或删除表之间的关系，可以单击数据透视表中的任意一个单元格，在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“关系”按钮，如图8-22所示。然后在打开的“管理关系”对话框中编辑表之间的关系，如图8-23所示。

[image: ]
图8-22　单击“关系”按钮



[image: ]
图8-23　编辑表之间的关系



8.3　在Power Pivot中创建数据模型和数据透视表

本节将介绍在启用Power Pivot加载项之后，使用Power Pivot创建数据模型和数据透视表的方法。本节中的所有操作都需要先启用Power Pivot加载项。

8.3.1　在Power Pivot中加载数据源

在Power Pivot中创建数据模型和数据透视表时，需要先将数据源加载到Power Pivot中，操作步骤如下：

（1）新建或打开要创建数据透视表的工作簿，但是不能是包含数据源的工作簿。然后在功能区的Power Pivot选项卡中单击“管理”按钮，如图8-24所示。

（2）打开Power Pivot窗口，在功能区的“主页”选项卡中单击“从其他源”按钮，如图8-25所示。
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图8-24　单击“管理”按钮



[image: ]
图8-25　单击“从其他源”按钮



（3）打开“表导入向导”对话框，在列表框中选择“Excel文件”，然后单击“下一步”按钮，如图8-26所示。

（4）进入如图8-27所示的界面，单击“浏览”按钮。

[image: ]
图8-26　选择“Excel文件”



[image: ]
图8-27　单击“浏览”按钮



（5）打开如图8-28所示的对话框，找到并双击数据源所在的工作簿。

（6）返回第（4）步的界面，在“Excel文件路径”文本框中自动填入了第（5）步选择的工作簿的完整路径，选中“使用第一行作为列标题”复选框，然后单击“下一步”按钮，如图8-29所示。
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图8-28　双击数据源所在的工作簿



[image: ]
图8-29　选中“使用第一行作为列标题”复选框



（7）进入如图8-30所示的界面，其中显示了所选工作簿中包含的所有工作表，选中要使用的工作表开头的复选框，然后单击“完成”按钮。

（8）稍后，将显示如图8-31所示的界面，单击“关闭”按钮，完成数据的导入。
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图8-30　选择要从中导入数据的工作表



[image: ]
图8-31　完成数据的导入



导入两个工作表中的数据之后，将在Power Pivot中显示导入后的数据，可以使用数据底部的工作表标签切换显示不同的数据，如图8-32所示。保存当前工作簿，以便将导入到Power Pivot中的数据保存到该工作簿中。
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图8-32　将数据导入到PowerPivot中



[image: ]
图8-32　将数据导入到PowerPivot中（续）



8.3.2　在Power Pivot中创建数据模型

本小节继续使用8.3.1节导入到Power Pivot中的数据，接下来需要为两个表中的数据创建关系，操作步骤如下：

（1）打开8.3.1节保存后的工作簿，在功能区的Power Pivot选项卡中单击“管理”按钮，打开Power Pivot窗口，然后在功能区的“主页”选项卡中单击“关系图视图”按钮，如图8-33所示。

（2）进入如图8-34所示的界面，其中显示了导入到Power Pivot中的两个表及其中包含的所有字段。
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图8-33　单击“关系图视图”按钮



[image: ]
图8-34　未创建关系的两个表及其中的字段



（3）使用鼠标将“商品信息”表中的“商品编号”字段拖动到“订单记录”表中的“商品编号”字段的上方，如图8-35所示。通过这两个字段为两个表创建关系，此时会在两个表之间显示一个带箭头的直线，表明已创建关系，如图8-36所示。

[image: ]
图8-35　通过拖动字段来创建关系



[image: ]
图8-36　为两个表创建关系



（4）单击Power Pivot窗口顶部的“保存”按钮，保存在Power Pivot中所做的修改。

如果需要修改或删除关系，可以切换到关系图视图，然后右击表示关系的直线，在弹出的菜单中选择“编辑关系”命令将修改关系，选择“删除”命令将删除关系，如图8-37所示。
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图8-37　使用快捷菜单中的命令修改或删除关系



8.3.3　在Power Pivot中创建数据透视表

本小节继续使用8.3.2节已经在Power Pivot中创建好表关系的数据模型来创建数据透视表，操作步骤如下：

（1）打开8.3.2节保存后的工作簿，在功能区的Power Pivot选项卡中单击“管理”按钮，打开Power Pivot窗口，然后在功能区的“主页”选项卡中单击“数据透视表”按钮，在弹出的菜单中选择“数据透视表”命令，如图8-38所示。
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图8-38　选择“数据透视表”命令



（2）打开“创建数据透视表”对话框，选择创建数据透视表的位置，然后单击“确定”按钮，如图8-39所示。

（3）将在当前工作簿中创建一个空白的数据透视表，并在“数据透视表字段”窗格中显示具有关系的两个表及其中包含的字段，如图8-40所示。之后的操作与8.2节介绍的在Excel中创建数据透视表的操作相同，就不再赘述了。

提示：此处的“数据透视表字段”窗格中两个表的图标，与8.2节在Excel中使用“更多表格”按钮加载的两个表的图标略有区别，以此来分辨由Power Pivot和Excel创建表关系的不同。
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图8-39　选择创建数据透视表的位置



[image: ]
图8-40　在“数据透视表字段”窗格中显示具有关系的两个表




第9章　使用VBA编程处理数据透视表

本书的前几章内容介绍的都是在Excel界面中通过手动执行命令来创建和设置数据透视表。如果想要以更加自动的方式操作数据透视表，那么可以编写VBA代码。虽然在使用VBA编程处理数据透视表时，用户只需单击一个按钮即可在瞬间完成数据透视表的创建和设置工作，但是凡事有利就有弊，用户为此需要学习VBA编程的语法知识，以及通过代码操作Excel数据透视表的Excel对象模型中的相关对象。本章将介绍通过编写VBA代码创建和设置数据透视表的方法，在此之前首先介绍VBA编程的基本语法及其相关知识。

9.1　VBA编程基础

在开始介绍使用VBA编程处理数据透视表的内容之前，首先需要了解VBA编程的基本概念和语言元素，这些内容不仅适用于Excel，也同样适用于Word、PowerPoint、Access等其他Office组件，本节介绍的正是这些通用的VBA编程基础知识。由于本书内容的核心主题是Excel数据透视表，因此本节中的示例都将以Excel为操作环境。

9.1.1　支持VBA的文件格式

在Office 2007及更高版本的Office中，将根据文档中是否包含VBA代码而使用不同的文件格式进行存储，可以包含VBA代码的文件扩展名以字母m结尾，不能包含VBA代码的文件扩展名以字母x结尾。对于Excel而言，可以保存VBA代码的文件扩展名为.xlsm，不能保存VBA代码的文件扩展名为.xlsx。

为了将VBA代码保存在Office文档中，需要在保存Office文档时选择支持VBA代码的文件格式。如果在已经保存为不支持VBA代码的Office文档中存储VBA代码，在保存Office文档时将显示如图9-1所示的对话框，此时必须单击“否”按钮，然后选择带有“启用宏”3个字的文件类型，或选择Excel 97-2003格式的文件，才能将VBA代码保存在Office文档中。

提示：宏实际上是对一组VBA代码的另一种称呼，通常是指通过Office应用程序内置的录制功能自动获得的一段VBA代码，其本质是一个公有且不带参数的Sub过程。关于Sub过程的更多内容请参考9.1.8节。
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图9-1　将VBA代码保存在不支持VBA代码的Office文档时显示的提示信息



9.1.2　允许或禁止运行VBA代码

为了加强文档安全，微软默认禁止用户运行Office文档中包含的VBA代码，但是为用户提供了是否允许运行VBA代码的选项。为了便于访问VBA相关的设置选项以及编写VBA代码，需要在功能区中添加“开发工具”选项卡。

右击功能区或快速访问工具栏，在弹出的菜单中选择“自定义功能区”命令，打开“Excel选项”对话框中的“自定义功能区”选项卡，在该选项卡右侧的列表框中选中“开发工具”复选框，如图9-2所示，然后单击“确定”按钮。将在功能区中显示“开发工具”选项卡，如图9-3所示。

[image: ]
图9-2　选中“开发工具”复选框



[image: ]
图9-3　“开发工具”选项卡



默认情况下，当打开包含VBA代码的Office文档时，在功能区下方将显示“宏已被禁用”的提示信息。如果确定VBA代码安全并希望运行它，可以单击“启用内容”按钮。如果希望始终允许运行任何Office文档中包含的VBA代码，可以对宏安全性进行设置，方法如下：

在功能区的“开发工具”选项卡中单击“宏安全性”按钮，打开“信任中心”对话框中的“宏设置”选项卡，在右侧选中“启用所有宏（不推荐：可能会运行有潜在危险的代码）”单选按钮，如图9-4所示，然后单击“确定”按钮。
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图9-4　设置宏安全性



虽然设置宏安全性很方便，但是却容易带来更多的安全隐患。Office允许用户将指定的文件夹设置为允许运行VBA代码的文件夹，只要是从这个文件夹中打开包含VBA代码的Office文档，其中的VBA代码就不会受到运行方面的限制，这类文件夹称为“受信任位置”。Office应用程序提供了一些默认的受信任位置，用户也可以添加新的受信任位置。

要查看默认的受信任位置或添加新的受信任位置，可以在功能区的“开发工具”选项卡中单击“宏安全性”按钮，打开“信任中心”对话框，在“受信任位置”选项卡中列出了所有的受信任位置，如图9-5所示。

[image: ]
图9-5　查看默认或用户自定义的受信任位置



用户可以对受信任位置执行以下几种操作：

●　添加新的受信任位置：单击“添加新位置”按钮，打开如图9-6所示的对话框，通过单击“浏览”按钮来选择要作为受信任位置的文件夹。如果要让所选文件夹中的所有子文件夹也成为受信任位置，需要选中“同时信任此位置的子文件夹”复选框。设置完成后单击“确定”按钮。

●　修改现有的受信任位置：选择一个受信任位置，然后单击“修改”按钮，打开与添加新的受信任位置类似的对话框，从中选择一个新的受信任位置来替换原有的受信任位置。

●　删除现有的受信任位置：选择一个受信任位置，然后单击“删除”按钮，将从列表中删除所选择的受信任位置。

[image: ]
图9-6　添加新的受信任位置



提示：位于受信任位置中的工作簿不会受到宏安全性设置的影响。例如，如果在“宏设置”界面中选择“禁用所有宏，并且不通知”选项，当从受信任位置打开包含VBA代码的Office文档时，其中的VBA代码仍然可以正常运行而不会被禁用。

9.1.3　创建与使用宏

宏通常是指在Office应用程序中通过录制用户的操作步骤而自动生成的一组VBA代码。由于宏录制的是完成某项特定任务的操作步骤，因此宏通常只适用于特定的任务，通用性较差。宏还会包含一些不必要的冗余代码，降低了程序的运行效率。但是对于每天需要重复执行的一些完全相同的任务而言，可以将相同的操作步骤录制下来，然后通过播放录制后的宏来自动执行这些操作，从而提高执行操作的效率。

在开始录制之前，需要先考虑好要录制的内容及操作的次序，并演练整个操作过程。如果在录制过程中出现错误，错误的操作将被记录到宏中，在以后播放宏时将会包含多余的误操作而影响执行效率。

录制宏的操作从“录制宏”对话框开始，在该对话框中需要为宏设置相关信息，包括宏的名称、运行宏时的快捷键、宏的存储位置、宏的说明信息等，其中的一些信息是可选的。用户可以使用以下几种方法打开“录制宏”对话框。

●　单击Office应用程序窗口底部状态栏左侧的“录制宏”按钮，比如在Excel中的“录制宏”按钮是[image: ]。如果没有显示该按钮，可以右击状态栏并从弹出的菜单中选择“宏录制”命令，如图9-7所示。

●　在功能区的“开发工具”选项卡中单击“录制宏”按钮。

●　在功能区的“视图”选项卡中单击“宏”按钮上的下拉按钮，然后在弹出的菜单中选择“录制宏”命令。

使用以上任意一种方法，都将打开“录制宏”对话框，如图9-8所示。在“录制宏”对话框中最主要的设置是宏的名称及其存储位置。在“宏名”文本框中输入宏的名称，应该使用易于识别的名称，以便当包含多个宏时可以快速找到该宏。名称中不能包含空格、问号、叹号等符号，而且不能超过255个字符。
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图9-7　使“宏录制”选项处于选中状态
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图9-8　“录制宏”对话框



对于Excel而言，在“保存在”下拉列表中可以选择保存宏的3个位置：

●　个人宏工作簿：如果将录制的宏存储在该位置，该宏就可以在任何打开的工作簿中使用。个人宏工作簿对应于Personal.xlsb文件，只有在该文件中存储过宏之后，该文件才会被Excel创建，否则将处于隐藏状态。

●　当前工作簿：如果将录制的宏存储在该位置，那么只能在当前工作簿中使用该宏。

●　新工作簿，如果选择该位置，那么将会新建一个工作簿并将录制的宏存储在其中。

“录制宏”对话框中的快捷键和说明信息是可选项，可以根据需要进行设置。完成所有设置之后，单击“确定”按钮开始录制宏。Office应用程序窗口状态栏左侧的“录制宏”按钮将变为“停止录制”按钮，功能区的“开发工具”选项卡中的“录制宏”按钮也将变为“停止录制”按钮。录制完成之后，单击“停止录制”按钮停止并结束录制。

在Office应用程序界面中需要使用“宏”对话框来运行录制好的宏，打开该对话框有以下几种方法：

●　在功能区的“开发工具”选项卡中单击“宏”按钮。

●　在功能区的“视图”选项卡中单击“查看宏”按钮。

●　按Alt+F8快捷键。

使用以上任意一种方法都将打开“宏”对话框，如图9-9所示，在列表框中双击要运行的宏，或者选择宏之后单击“执行”按钮，都将运行该宏。如果录制之前为宏设置了快捷键，也可以使用快捷键直接运行宏，而不必先打开“宏”对话框。
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图9-9　在“宏”对话框中运行宏



9.1.4　在VBE窗口中编写代码

为了让宏可以在不同的环境下稳定地工作，并具有更高的执行效率，用户可以修改录制好的宏中所包含的VBA代码，或者不录制宏而完全从头开始编写VBA代码。修改或编写VBA代码除了可以提高程序的通用性和性能之外，还可以为程序提供输入参数。参数是程序所要使用的数据，通过为同一个程序提供不同的参数，可以得到不同的结果。此外，通过编写事件过程代码，可以在触发事件时自动执行事件过程中的代码，实现更加智能的交互方式。

VBE是Visual Basic Editor的简称，也可以将其称为Visual Basic集成开发环境（VBIDE，Visual Basic Integrated Design Environment），VBE为VBA代码的编写、修改、调试等操作提供了专门的界面环境和工具。打开VBE窗口有以下两种方法：

●　在功能区的“开发工具”选项卡中单击Visual Basic按钮。

●　按Alt+F11快捷键。

打开的VBE窗口类似如图9-10所示，VBE窗口由工程资源管理器、属性窗口和代码窗口等部分组成。根据用户个人设置的不同，某些部分可能未显示在窗口中，用户可以使用菜单栏中的“视图”菜单命令来设置各个部分的显示状态。

下面将介绍VBE窗口的各个组成部分。

1．工程资源管理器

工程资源管理器是VBE窗口中的导航工具，其中列出了在当前Office应用程序中打开的所有文档及其中包含的组件，如图9-11所示。当前打开的每一个Office文档都有一个对应的工程，每个工程由一个或多个同类型或不同类型的模块组成，每个模块包含一个或多个Sub或Function过程，每个过程由行数不等的VBA代码组成，用于实现一个具体的功能。

如果录制了宏，将自动在工程中创建名为“模块1”的模块，其中包含录制宏后生成的VBA代码。用户可以根据需要在工程中添加不同类型的模块，包括标准模块、类模块和用户窗体模块。右击工程中的某个模块，在弹出的菜单中可以执行与该模块相关的操作，包括添加新模块、导出／导入模块、删除模块等，如图9-12所示。
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图9-10　VBE窗口
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图9-11　工程资源管理器
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图9-12　执行与模块相关的操作



2．属性窗口

在属性窗口中显示了在工程资源管理器中当前选中的对象的相关属性。例如，在Excel的工程资源管理器中选择ThisWorkbook模块，属性窗口中就会显示该模块的属性，如图9-13所示。通过设置属性可以改变对象的外观和状态。在左列选择要设置的属性名称，在同行的右列设置该属性的值。

不同的属性具有不同的设置方法，主要分为以下几种：

●　直接输入属性的值。

●　从下拉列表中选择属性的值。

●　单击属性设置按钮，然后在打开的对话框中通过选择文件来设置属性的值。

●　对于Picture类的属性，可以通过复制／粘贴的方式，使用剪贴板中的内容来设置属性的值。

3．代码窗口

录制的宏和编写的VBA代码都位于代码模块中。VBA包含标准模块和类模块两种类型的代码模块，如图9-14所示。标准模块中的代码可以在应用程序中的任何地方运行，类模块主要用于创建对象以及捕获应用程序级事件。录制宏时会自动创建一个标准模块，用户也可以根据需要手动创建新的标准模块和类模块。

[image: ]
图9-13　属性窗口
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图9-14　VBA中的代码模块



在工程中默认包含一个或多个与Office文档相关的类模块。例如，在Excel中包含Sheet模块和ThisWorkbook模块，Sheet模块对应于工作簿中的工作表，可能有Sheet1、Sheet2等，ThisWorkbook模块对应于包含该模块的工作簿。

除了标准模块和类模块之外，在工程中还可以包含用户窗体模块。与只包含代码的标准模块和类模块不同，用户窗体模块具有图形设计界面。在工程资源管理器中双击用户窗体模块，将打开用户窗体的设计窗口，可以在用户窗体上放置不同类型的控件，从而构建具有不同外观的对话框。

在工程资源管理器中双击任意一个模块，将打开与该模块关联的代码窗口，如图9-15所示。在代码窗口中编写代码类似于在记事本中编辑文本，编辑文本的方法同样适用于在代码窗口中编辑VBA代码。
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图9-15　代码窗口



在代码窗口的顶部提供了两个下拉列表，其中包含的内容由代码所属的模块类型决定：

●　标准模块：标准模块的代码窗口的左侧下拉列表中只包含“通用”，右侧下拉列表中包含在标准模块中创建的Sub过程和Function过程的名称。

●　类模块：类模块的代码窗口的左侧下拉列表中包含在类模块中创建的对象名称，右侧下拉列表中包含当前所选对象的事件过程的名称。

●　用户窗体模块：用户窗体模块的代码窗口的左侧下拉列表中包含用户窗体的名称，以及用户窗体中包含的所有控件名称。右侧下拉列表中包含当前所选的用户窗体或控件的事件过程的名称。

过程是一组VBA代码的逻辑组织单元，一个代码模块可以包含任意数量的过程，每个过程用于完成某个具体的任务。在VBA中运行程序指的是运行过程中的VBA代码，模块只是存储和组织过程的容器，不能运行模块。

VBA中常用的过程有3种：Sub过程（子过程）、Function过程（函数过程）、事件过程。录制宏时自动创建的是不包含参数的Sub过程。包含参数的Sub过程、Function过程以及事件过程都需要由用户创建并编写其中的代码。

要运行代码窗口中的某个过程，需要单击过程代码的范围内，然后单击VBE窗口的“标准”工具栏中的“运行子过程／用户窗体”按钮[image: ]，或按F5键，如图9-16所示。

[image: ]
图9-16　运行VBA代码的方法



9.1.5　VBA程序的基本结构

一个可以正常运行的VBA程序由一个或多个过程组成，过程可以是Sub过程、Function过程或事件过程。可以直接运行的过程不能包含参数，包含参数的过程只能被其他过程调用，而不能直接运行。

一个VBA程序由过程框架和主代码组成。过程框架定义了一个过程的类型、名称和过程的作用范围，由过程的第一条语句和最后一条语句组成，不同类型的过程具有不同的过程框架。下面是Sub过程的过程框架，以Sub关键字开头，其后跟过程的名称，过程的最后以End Sub结尾。



     Sub 过程名()
     
     End Sub




使用Function关键字替换上面的Sub关键字，就可以得到Function过程的框架，代码如下所示：



     Function 过程名()
     
     End Function




提示：关于Sub过程和Function过程语法结构的更多内容，请参考9.1.8节。

用于实现程序具体功能的VBA代码位于过程框架中，即位于过程的第一条语句和最后一条语句之间。下面的Sub过程包含3行代码，除了作为程序框架的第一行代码和最后一行代码之外，第二行代码是实现程序功能的主代码。



     Sub 测试()
          MsgBox "这是一个测试！"
     End Sub




除了程序框架和主代码之外，一个VBA程序可能还包含以下几种元素：

●　注释：注释是说明性信息，运行代码时会自动忽略注释部分。通常为难以理解的代码添加注释，或在程序开头为整个程序添加整体说明的注释。要添加注释，可以先输入一个单引号，再输入注释内容。也可以选择要转换为注释的内容，然后单击“编辑”工具栏中的“设置注释块”按钮[image: ]。注释的默认字体颜色是绿色。删除注释开头的单引号，或者单击“编辑”工具栏中的“解除注释块”按钮[image: ]，可以取消注释。

●　缩进格式：在编写代码时使用适当的缩进格式，可以使代码结构清晰、易于理解，也便于在出现问题时快速找到错误原因。上面的代码就是一个包含简单缩进格式的例子，第二行代码与其他两行相比，向右侧缩进了4个空格的距离。可以设置每次按Tab键向右缩进的距离，单击菜单栏中的“工具”|“选项”命令，打开“选项”对话框，在“编辑器”选项卡中设置“Tab宽度”的值，如图9-17所示。

●　长代码续行：当一行代码太长而无法完整显示在窗口的可见区域内时，可以使用续行符改善显示效果。在一行代码的某个位置输入一个空格和一条下画线，按Enter键后会自动插入一个看不见的续行标记，该标记之后的代码会被移入下一行，如图9-18所示。分行显示后的两部分代码除了在格式上与分行前的代码不同外，功能仍然相同。
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图9-17　设置缩进的默认距离
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图9-18　将长代码换行显示



9.1.6　变量、常量和数据类型

在VBA程序中可以使用变量和常量存储数据，在程序运行期间可以改变变量中的数据，但是不能改变常量中的数据。数据有多种不同的类型，比如整数“100”，小数“1.6”，中文字符“技术大全”，英文字符“VBA”，日期“2018年6月”、逻辑值“True”和“False”等。计算机以不同的方式存储不同类型的数据，不同类型的数据占用不同大小的内存空间。表9-1列出了VBA支持的数据类型、取值范围以及占用的内存空间。


表9-1　VBA支持的数据类型、取值范围以及占用的内存空间
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由于可以将数据存储在变量和常量中，因此变量和常量也具有相应的数据类型。表9-1中的第一列是数据类型的名称，它们是VBA中的关键字，如果需要将变量和常量声明为特定的数据类型，可以使用这些关键字。关键字用于标识VBA中的特定语言元素，比如语句名、函数名、运算符等。

在使用常量前必须先使用Const关键字进行声明并为常量赋值。下面的代码声明了一个名为的AppName常量，并将“人事管理系统”字符串赋值给该常量。



     Const AppName As String = "人事管理系统"




与常量不同，在使用变量前可以不声明而直接使用，也可以先声明再使用。如果不声明变量而直接在程序中使用，变量的数据类型默认为Variant。具有这种数据类型的变量可以存储任何类型的数据，但是会占用更多的内存空间，降低程序的运行效率。

如果预先知道要在变量中存储的数据类型，应该在使用该变量前先将其声明为相应的数据类型，这样可以让数据存储在与其匹配的具有适当内存大小的变量中，而不会浪费额外的内存空间，同时可以提高程序的运行效率。此外，在使用变量前先对其进行声明，还可以避免在程序中由于变量名拼写有误而导致不易察觉的错误。

可以使用以下两种方法强制用户在使用变量前必须先进行声明。第一种方法对工程中已存在的模块无效，此时必须手动将Option Explicit语句添加到已存在的每个模块顶部的声明部分。模块中的声明部分位于模块中所有过程的最上方。

●　在VBE窗口单击菜单栏中的“工具”|“选项”命令，打开“选项”对话框，在“编辑器”选项卡中选中“要求变量声明”复选框，如图9-19所示。

●　将Option Explicit语句放置在模块顶部的声明部分。

声明变量时通常使用Dim关键字，下面的代码声明了一个名为strUserName的变量，该变量的数据类型是String，用于存储用户名。



     Dim strUserName As String




[image: ]
图9-19　选中“要求变量声明”复选框



可以在一行中声明多个变量，各变量之间使用逗号分隔，并为每个变量分别指定数据类型。下面的代码在一行中声明了两个String数据类型的变量：



     Dim strUserName As String, strFileName As String




如果在声明变量时没有使用As关键字指明数据类型，变量的数据类型默认为Vaiant。除了使用Dim关键字声明变量外，还可以使用Public、Private和Static关键字声明变量，它们之间的主要区别在于所声明的变量具有不同的作用域和生存期。关于作用域和生存期的更多内容请参考9.1.7节。

声明后的每个变量都有一个初始值，不同数据类型的变量具有不同的初始值。Integer、Long、Single、Double等数值数据类型的变量初始值是0，String数据类型的变量初始值是空字符串、Boolean数据类型的变量初始值是逻辑值False。

在声明变量后，只有将数据存储到变量中，变量才具有实际意义。将数据存储到变量的过程称为“赋值”。在为变量赋值时，需要先输入这个变量的名称，然后输入一个等号，再在等号右侧输入要赋值的数据。下面的代码将文本“第一季度”赋值给strFileName变量：



     strFileName = "第一季度"




在声明变量和常量时需要为它们提供名称。为了便于通过名称快速了解变量和常量的用途，应该使用有意义的名称为变量和常量命名。并不是所有内容都可以作为变量和常量的名称，在命名时需要遵守以下规则：

●　变量名和常量名不能与VBA中的关键字相同。

●　变量名和常量名的第一个字符必须使用英文字母或汉字。

●　可以在变量名和常量名中使用数字和下画线，但是不能使用空格、句点、叹号。

●　变量名和常量名的字符长度不能超过255个字符。

为了让变量的数据类型清晰明了，可以在声明变量时使用表示数据类型的字符作为变量名的前缀，这样在代码中就可以通过前缀快速知道变量的数据类型。表9-2列出了建议的前缀及其对应的数据类型。


表9-2　用于表示数据类型的前缀
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9.1.7　变量的作用域和生存期

声明变量的位置和方式决定了变量的使用范围，以及其中存储值的保存期限。将变量的使用范围称为变量的作用域，将变量中值的保存期限称为变量的生存期。变量的作用域分为过程级、模块级、工程级3种，变量的生存期与作用域密切相关。

1．过程级变量

过程级变量是指在过程内部声明的变量，这些变量只能在它们所在的过程内部使用。可以使用Dim或Static关键字声明过程级变量，在不同的过程中可以声明名称相同的过程级变量，各个过程中的同名变量彼此互不影响。过程运行结束后，过程级变量中存储的值会被清空并恢复为变量的初始值。

下面的代码说明了过程级变量的声明方式，以及在过程运行期间变量中存储的数据变化情况。两个过程都包含名为intSum的变量，运行第一个过程时，在对话框中显示intSum变量的值为1，运行第二个过程时，在对话框中显示intSum变量的值为10。这两个过程无论运行多少次，两个变量的值始终都是1和10。这是因为过程级变量中的值仅在过程运行期间有效，一旦过程运行结束，过程级变量中的值就会消失。每次重新运行过程时都会将过程级变量的值设置为与其数据类型对应的初始值，本例中变量的数据类型是Integer，其初始值为0，因此两个过程每次的运行结果都是1和10。
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2．模块级变量

在模块顶部的声明部分使用Dim、Static或Private关键字声明的变量是模块级变量，模块中的任何一个过程都可以使用模块级变量。只要不关闭工作簿，模块级变量中存储的值会一直存在。如果声明了一个模块级变量，同时在该模块中的某个过程内还声明了一个相同名称的过程级变量，该过程将只会使用过程级变量，而忽略同名的模块级变量。

下面的代码声明了一个模块级变量intSum，模块中的两个过程都可以使用该变量。运行第一个过程后，intSum变量的值为1。由于intSum变量是模块级的，因此在运行第二个过程时，将使用该变量的当前值1作为初始值，而不是0。第二个过程运行结束时，intSum变量的值变为11。
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提示：如果希望让过程级变量具有模块级变量的生存期，需要在过程内部使用Static关键字声明过程级变量。

3．工程级变量

如果希望变量可以被当前工程的所有模块中的所有过程使用，需要在模块顶部的声明部分使用Public关键字声明变量。工程级变量中存储的值在工作簿打开期间始终可用。

通常应该在VBA的标准模块中声明工程级变量。如果在工作簿模块（如ThisWorkbook）或工作表模块（如Sheet1）顶部的声明部分使用Public关键字声明工程级变量，在其他模块中使用该变量时，需要在变量前添加工作簿或工作表对象名称的限定。例如，下面的代码在ThisWorkbook模块顶部的声明部分声明了一个工程级变量：



     Public strAppName As String




当在其他模块中使用该变量时，需要为其添加ThisWorkbook的限定，如下所示：



     ThisWorkbook.strAppName = "人事管理系统"




9.1.8　创建Sub过程和Function过程

在介绍VBA程序的基本结构时曾经介绍过，一个可以正常运行的VBA程序由一个或多个过程组成。换言之，过程是VBA程序的最小组织单元。使用过程的主要原因是为了简化代码的复杂程度。当需要在一个程序中完成多个任务时，将用于完成不同单一任务的代码分别组织到多个独立的过程中，比在一个过程中包含完成所有任务的代码，要更加便于代码的编写、调试以及随时可能需要进行的修改。

模块中可以包含任意数量的过程，除了在过程中放置用于完成具体任务的VBA代码外，其他一些代码需要放置到模块顶部的声明部分，比如模块级变量的声明、Option Base语句等。

1．创建过程

过程可以是Sub过程、Function过程或事件过程，无论哪种类型的过程，都由以下两部分组成：

●　过程框架：过程框架由过程的开始语句和结束语句组成，在开始语句中定义了过程的类型、名称、参数、作用域，结束语句作为一个过程结束的边界限定。

●　实现具体功能的代码：用于完成特定任务或实现特定功能的VBA代码。

下面列出了创建Sub过程和Function过程的语法结构，这两类过程的语法结构类似，体现在声明方式、调用方式、过程包含的参数声明和传递方式等方面，但是它们之间存在着以下两个主要区别：

●　由于Function过程可以有返回值，因此可以在Function过程框架的开始语句中使用As关键字指定返回值的数据类型，而在创建Sub过程时不需要为其指定数据类型。

●　为了通过Function过程名返回过程的运行结果，必须在Function过程中包含将运行结果赋值给Function过程名的代码，而在Sub过程中不需要这样的代码。如果没有为Function过程名使用赋值语句进行赋值，则Function过程没有返回值。

Sub过程的语法结构：



     [Private | Public] [Static] Sub name [(arglist)]
     [statements]
     [Exit Sub]
     [statements]
     End Sub




Function过程的语法结构：



     [Public | Private] [Static] Function name [(arglist)] [As type]
     [statements]
     [name = expression]
     [Exit Function]
     [statements]
     [name = expression]
     End Function




Sub过程和Function过程的语法结构中包含的各部分说明如下：

●　Private：可选，表示声明的是一个私有的Sub过程或Function过程，只有在该过程所在的模块中的其他过程可以访问该过程，其他模块中的过程无法访问该过程。

●　Public：可选，表示声明的是一个公共的Sub过程或Function过程，所有模块中的所有其他过程都可以访问该过程。如果在包含Option Private Module语句的模块中声明该过程，即使该过程使用了Public关键字，也仍然会变为私有过程。

●　Static：可选，在Sub过程或Function过程运行结束后，过程中变量所具有的值会被保留下来。

●　Sub：必选，表示Sub过程的开始。

●　Function：必选，表示Function过程的开始。

●　name：必选，Sub过程或Function过程的名称，与变量的命名规则相同。

●　arglist：可选，在一对圆括号中可以包含一个或多个参数，这些参数用于向Sub过程或Function过程传递数据以供过程处理，多个参数之间以逗号分隔。如果过程不包含任何参数，必须保留一对空括号。

●　type：可选，Function函数的返回值的数据类型。

●　statements：可选，Sub过程中包含的VBA代码。

●　expression：可选，Function过程的返回值。

●　Exit Sub：可选，中途退出Sub过程。

●　Exit Function：可选，中途退出Function过程。

●　End Sub：必选，表示Sub过程的结束。

●　End Function：必选，表示Function过程的结束。

下面是一个Sub过程的示例，除了过程框架之外，该过程只包含一行代码，运行该过程将在对话框中显示当前Office应用程序的用户名。
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下面是一个Function过程的示例，用于计算数字的平方根。该过程包含一个参数number，表示要计算平方根的数字。在Function过程的第一行代码中使用As关键字将该过程的返回值指定为Double数据类型。
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提示：由于本例创建的Function过程与VBA内置的Sqr函数同名，因此如果在代码中使用VBA内置的Sqr函数，需要在函数名前添加类型库的限定符，即VBA.Sqr。这种用法适用于所有由用户创建的Function过程与VBA内置函数同名的情况。

2．过程的作用域

与变量的作用域类似，过程也有作用域，但是只有模块级和工程级两种。以Private关键字开头的过程是模块级过程（私有过程），以Public关键字开头的过程是工程级过程（公有过程）。如果过程开头既没有Private关键字也没有Public关键字，该过程默认为公有过程。公有过程可被其所在工程的任何模块中的任何过程调用，而私有过程只能被其所在模块中的过程调用。

在标准模块中创建的过程通常都是公有过程，录制的宏也是公有过程。在ThisWorkbook、Sheet、用户窗体等模块中的事件过程都是私有过程。如果不想让创建的过程显示在“宏”对话框中，可以将该过程创建为私有过程，或在创建该过程时为其提供参数。

3．调用Sub过程和Function过程

复杂任务的最佳编程方式是将其分解为多个相对独立的简单任务，然后将每一个简单任务作为一个独立的过程来编写代码，最后在一个主过程中按照任务执行的先后顺序依次调用这些过程。使用这种分解后再重组的方式，可使复杂的编程问题简单化，程序的组织结构更清晰也更灵活，而且便于代码的调试和修改。

除了复杂的编程问题之外，平时还会经常遇到一些需要重复执行的操作，比如判断文件是否存在、打开指定名称的文件等。虽然这些操作每次要处理的对象不同，但是处理方式完全相同。为了避免在不同的过程中重复编写具有相同或相似功能的代码，应该将这类代码放置在单独的过程中，然后在其他过程中进行调用。

可以将调用其他过程的过程称为主调过程，将被调用的过程称为被调过程。调用Sub过程和Function过程有以下两种方法：

●　只输入过程名进行调用。如果过程包含参数，需要输入过程名及其参数。如果过程包含多个参数，各参数之间使用逗号分隔。

●　输入Call关键字和过程名进行调用。如果过程包含参数，需要输入过程名及其参数，并将所有参数放置到一对圆括号中，参数之间以逗号分隔。

下面的代码使用第一种方法调用名为“退出提示”的Sub过程，名为“主过程”的Sub过程是主调过程，名为“退出提示”的Sub过程是被调过程。
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也可以使用Call语句调用过程，如下所示：



     Call 退出提示




如果过程包含参数，在调用过程时还需要提供参数的值。下面的“退出提示”过程包含两个参数，用于指定对话框的标题和内容。在直接使用过程名的方式调用该过程时，过程的参数直接输入在过程名的右侧，两个参数之间使用逗号分隔。在使用Call关键字调用该过程时，需要将过程的两个参数放置在一对圆括号中。
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如果同名的被调过程不止一个，或者被调过程与主调过程具有相同的名称，为了可以正确调用被调过程，需要在被调过程前添加其所在模块的名称以指明被调过程的来源。假设工程中包含“模块1”和“模块2”两个模块，模块1和模块2中都有一个名为“退出提示”的过程，模块1中还有一个名为“主过程”的过程。如果需要在“主过程”中调用模块2中的“退出提示”过程，可以使用下面的代码：
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前面的示例是以调用Sub过程为主来介绍调用过程的方法。调用Function过程的方法与调用Sub过程类似，但是如果需要在后面的代码中使用Function过程的返回值，在调用Function过程时需要使用等号连接变量和Function过程名，以便将Function过程的返回值赋值给变量。

下面的示例创建了一个用于计算数字平方根的Function过程，通过调用该Function过程来计算任一给定数字的平方根，并在对话框中显示计算结果，效果如图9-20所示。
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图9-20　调用Function过程计算任一给定数字的平方根



完成本例的操作步骤如下：

（1）新建一个Excel工作簿，将其保存为“Excel启用宏的工作簿”格式。

（2）按Alt+F11快捷键打开VBE窗口，在与该工作簿对应的工程中添加一个标准模块。双击该标准模块打开其代码窗口，然后输入下面的代码：
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代码说明：InputBox是VBA的一个内置函数，用于产生一个可接收用户输入的对话框，在用户单击“确定”按钮后，该函数将返回用户输入的内容。为了避免对文本进行数学计算时出现错误，需要使用VBA内置函数IsNumeric检查InputBox函数的返回值是否是一个数字，如果是，则使用名为Sqr的Function过程计算数字的平方根，最后在对话框中显示计算结果。MsgBox也是VBA的一个内置函数，用于显示由用户指定的信息。InputBox函数和MsgBox函数是用户与VBA进行简单交互的工具。

（3）将插入点定位到名为“主过程”的Sub过程的范围内，然后按F5键运行该过程，在弹出的对话框中输入一个数字，单击“确定”按钮后将显示该数字的平方根。

注意：为了节省篇幅，本小节后面的示例不再重复给出操作步骤。

4．向过程传递参数

可以将变量、常量、对象等不同类型的内容作为参数传递给过程，正如在前面示例中看到的。一个过程可以包含一个或多个参数，这些参数可以是必选参数，也可以是可选参数。必选参数是指在调用过程时必须赋值的参数，可选参数是指在调用过程时不是必须为参数赋值。

向过程传递参数时可以采用传址和传值两种方式。传址是指传递到过程内部的是变量本身，过程中的代码对变量的修改不止局限于过程内，而且还会影响过程外的代码，相当于过程内、外共享这个变量。传值是指传递到过程内部的是变量的副本，过程中的代码对变量的修改只限于过程内，而不会对过程外的其他过程有任何影响。参数的传递方式由ByRef关键字和ByVal关键字指定，使用ByRef关键字表示参数是传址的，使用ByVal关键字表示参数是传值的。如果省略这两个关键字，默认为传址方式。

下面的代码是对比参数的传址和传值之间的区别，运行名为“主过程”的Sub过程，效果如图9-21所示。
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图9-21　参数的传址和传值
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代码说明：由于在被调过程GetSum中使用ByRef关键字将number1参数指定为传址的，因此在主调过程中调用GetSum过程并将intNumber1变量传递给该过程时，在GetSum过程中对intNumber1变量加1后，该变量的值会被保存并传回主调过程。由于intNumber1变量的初始值为1，因此该变量的最终结果为2。在被调过程GetSum中使用ByRef关键字将number2参数指定为传值的，因此在主调过程中将number2变量传递给GetSum过程时，在该过程中对number2变量执行的运算不会传回主调过程，因此intNumber2变量的最终结果仍是1，与其初始值相同。

9.1.9　使用分支结构进行选择判断

录制的宏只能按照录制过程中用户的操作步骤，从宏的第一行代码逐行运行到最后一行代码。录制宏虽然方便且无须手动编写任何代码，但是缺乏灵活性，因为不能根据特定的条件有选择地运行不同部分的代码。用户可以使用VBA中的If Then和Select Case两种分支结构在VBA程序中设置条件来控制程序的运行流程，而且还可以避免程序出现某些错误。

例如，在对一个变量执行数学运算前，先在If Then分支结构中使用IsNumeric函数检查变量中的值是否是一个数字，从而可以避免对文本执行数学运算时产生的运行时错误。如果不使用分支结构，就无法检查可能出现的各种异常状况并提前进行预防性处理。

1．If Then分支结构

If Then分支结构根据条件是否成立来选择执行不同的代码。如果条件的判断结果为True，说明条件成立；如果条件的判断结果为False，说明条件不成立。If Then分支结构有以下3种形式：

●　If Then语句：只在条件成立时执行操作。

●　If Then Else结构：在条件成立和不成立时分别执行不同的操作。

●　If Then ElseIf结构：处理多个条件。

If Then语句用于在条件成立时执行指定的代码。如果条件不成立，则不执行任何代码。要判断的条件位于If关键字与Then关键字之间，要执行的代码位于Then关键字之后，语法格式如下：



     If 要判断的条件 Then 条件成立时执行的代码




下面的代码判断在对话框中输入的用户名是否是admin，如果是则显示欢迎信息，否则什么也不显示，效果如图9-22所示。
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图9-22　输入正确的用户名显示欢迎信息
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代码说明：为了成功匹配具有不同大小写形式的admin，可以使用VBA内置的Lcase函数或Ucase函数将用户输入的内容转换为全部小写或全部大写，然后与admin或ADMIN进行比较，如果完全一致，说明用户输入的依次是admin这5个字母，而忽略每个字母的大小写形式。

技巧：VBA默认使用二进制方式来比较字符串，因此同一个字母的不同大小写形式会被认为是不同的。如果希望模块中的所有过程都使用不区分大小写的字符串比较方式，需要在模块顶部的声明部分输入下面的代码：



     Option Compare Text




如果需要在条件成立时执行多行代码，可以使用块状的If Then分支结构，此时将要执行的代码放在If语句下方的一行或多行中，还要使用End If语句明确表示If Then分支结构的结束。不需要手动输入End If语句，只需先输入If Then语句，按Enter键后会自动添加End If语句。每一个块状的If Then分支结构都必须有一组配对的If和End If语句。

下面的代码判断在对话框中输入的用户名是否是admin，如果是则显示欢迎信息和登录次数，否则什么也不显示，效果如图9-23所示。
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图9-23　条件成立时执行多行代码
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代码说明：使用Static关键字声明记录登录次数的变量，是为了在工作簿打开期间每次执行过程时都能保留该变量中的值。

如果希望在条件成立和不成立时分别执行不同的代码，可以在If Then分支结构中使用Else子句，语法格式如下：
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下面的代码判断在对话框中输入的用户名是否是admin，如果是则显示欢迎信息，否则显示登录失败的次数。
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可以使用逻辑运算符将多个条件组合在一起，以实现同时满足多个条件或多个条件之一的情况。

下面的代码判断是否同时满足输入的用户名是admin，以及登录次数未超过3次这两个条件，如果是则显示欢迎信息，否则什么也不显示。
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代码说明：使用逻辑运算符And连接两个条件，只有这两个条件都为True时，整个And表达式才为True。

提示：表达式由变量、常量、函数、运算符等不同类型的内容组成，用于执行数学计算、文本处理、数据测试等。

如果需要对多个条件进行判断，并根据判断结果执行不同的代码，可以使用多层嵌套的If Then分支结构。

下面的代码判断是否同时满足输入的用户名是admin，以及登录次数未超过3次这两个条件，如果是则显示欢迎信息，否则什么也不显示。
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代码说明：本例代码所实现的功能与上一个示例类似，但是在If条件中没有使用逻辑运算符And，而是使用嵌套的If Then分支结构实现多条件判断。

如果需要判断的条件在两个以上，可以使用If Then ElseIf结构，根据条件的数量可以包含多个ElseIf子句。

下面的代码根据用户输入的内容显示不同的欢迎信息。
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2．Select Case分支结构

当需要判断一个表达式的多个不同值时，使用Select Case分支结构可以让代码更清晰。Select Case分支结构也可以嵌套使用，即在一个Select Case分支结构中包含另一个Select Case分支结构，还可以和If Then分支结构嵌套使用。Select Case分支结构的语法格式如下：
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下面的代码使用Select Case分支结构对上一个示例进行了修改，根据用户输入的内容显示不同的欢迎信息。
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可以在Select Case分支结构的每个Case语句中对多个值进行判断，各个值之间使用逗号分隔，如下所示：
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可以在Case语句中使用To关键字指定值的范围，或使用Is关键字将Select Case分支结构中正在判断的表达式的值与指定值进行比较。

下面的代码判断用户输入的数字在哪个区间范围内，并返回相应的折扣率。
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代码说明：在Case子句中使用Is关键字和To关键字指定不同的数值范围，本例一共包括3个范围：“Is<=10”表示用户输入的数字是否小于等于10，“11 To 30”表示用户输入的数字是否在11到30之间，“Is>30”表示用户输入的数字是否大于30。本例使用冒号将两行代码连接并放置在一行中。

9.1.10　使用循环结构重复相同操作

在很多实际应用中，经常会遇到需要重复执行特定操作的情况，有些操作可能预先知道要重复执行的次数，而另一些操作可能知道在什么条件下开始执行或结束执行。可以使用VBA中的For Next和Do Loop两种循环结构来控制需要重复执行的操作。

1．For Next循环结构

如果预先知道操作要重复执行的次数，可以使用For Next循环结构，语法格式如下：
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●　counter：必选，用于循环计数器的数值变量，循环计数器的值将在循环期间不断递增或递减。作为循环计数器的变量不能是Boolean数据类型，也不能是数组元素。

●　start：必选，循环计数器的初始值。

●　end：必选，循环计数器的终止值。

●　Step：可选，循环计数器的步长，省略该参数则其值默认为1。如果设置该参数，需要按“Step步长值”的格式输入，其中的“步长值”几个字需要替换为实际的值。步长值可为正数也可为负数，如果为正数，每循环一次都会计算循环计数器与步长值之和；如果为负数，每循环一次都会计算循环计数器与步长值之差；当循环计数器的当前值大于或小于终止值时，将退出For Next循环结构并继续执行后面的代码。

●　statements：可选，在For Next循环结构中包含的VBA代码，它们将被执行指定的次数。

●　Exit For：可选，随时中途退出For Next循环结构。

下面的代码计算1到10之间的所有整数之和。
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代码说明：循环计数器的起始值为1，终止值为10。由于计算的是连续的整数，因此For Next循环结构的步长值为1，即默认步长值，因此可以省略Step参数。

下面的代码计算1到10之间的所有偶数之和。
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代码说明：由于1到10之间的偶数是2、4、6、8、10，两个相邻偶数之差都是2，因此需要将步长值设置为2，而且需要将初始值设置为0而不是1，才能正确计算所有偶数。

还可以使用另一种方法计算1到10之间的所有偶数之和，这种方法需要使用VBA的Mod运算符的求余功能来判断每一个数字是否是偶数，如果是则进行累加，从而计算出所有偶数之和。如果一个数字除以2后的余数为0，说明该数字是偶数。代码如下：
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如果需要在满足特定条件时立刻退出循环，可以在For Next循环结构中嵌套If Then分支结构，并在该分支结构中使用Exit For语句退出循环。

下面的代码计算数字1到10之间的所有整数之和，当总和大于等于30时停止累加，并显示当前累加到的数字，效果如图9-24所示。
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图9-24　达到特定总和时累加到的数字
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代码说明：使用If语句判断当前累积到的总和是否大于等于30，如果是则执行Exit For语句退出循环，并在对话框中显示退出For Next循环时循环计数器的当前值，该值就是当前累加到的数字。

2．Do Loop循环结构

如果预先不知道要循环的次数，但是知道在什么情况下开始循环或停止循环，可以使用Do Loop循环结构。Do Loop循环结构包括Do While和Do Until两种形式。Do While用于当条件成立时开始循环，条件不成立时终止循环的情况。Do Until用于直到条件成立时终止循环的情况，即在条件不成立时执行循环，一旦条件成立则退出循环。

无论是Do While还是Do Until，都可以在执行循环结构中的代码前先判断条件，或者先执行一次循环结构中的代码后再判断条件，条件判断的先后顺序取决于将While关键字和Until关键字放置在Do Loop循环结构的开头还是结尾，具体形式如表9-3所示。


表9-3　DoLoop循环结构的4种形式
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下面的代码判断在对话框中输入的用户名是否是admin，如果是则显示欢迎信息，否则什么也不显示。
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如果希望在满足指定条件时退出Do While循环，可以使用Exit Do语句。在上面的示例中，只有输入任意大小写形式的Admin才会退出循环，即使单击对话框中的“取消”按钮也无法退出循环。正常情况下允许用户在单击“取消”按钮时关闭对话框并退出程序，因此需要在Do While循环中加入检测InputBox函数的返回值是否为空的判断条件，如果返回值为空，使用Exit Do语句退出Do While循环，代码如下：
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提示：如果在对话框中未输入任何内容并单击“确定”按钮，也会执行Exit Do语句退出循环。因此需要在循环外检查InputBox函数的返回值是否为空，如果不为空，说明用户输入了用户名，此时才会显示欢迎信息。

下面的代码所实现的功能与前面的示例相同，但是使用Do Until代替了Do While，而且也可以在Do Until循环结构中使用Exit Do语句在满足特定条件时退出循环。
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9.1.11　使用数组

普通变量只能存储一个数据，如果需要在一个变量中存储多个数据，可以使用数组。数组中的每一个数据都是数组的一个元素，每个元素在数组中都有唯一的索引号，它表示数组元素的次序或位置，使用数组名称和索引号可以表示特定的数组元素。按数组的维数可以将数组划分为一维数组、二维数组和多维数组，按数组的使用方式可以将数组划分为静态数组和动态数组。

一维数组中的数据排列在一行或一列中。数据排列在一行中的数组称为一维水平数组，数组元素之间以逗号分隔。数据排列在一列中的数组称为一维垂直数组，数组元素之间以分号分隔。下面列出的两个数组包含相同的元素，第一个是一维水平数组，第二个是一维垂直数组。



     {1,2,3,4,5,6}
     {1;2;3;4;5;6}




如果数组元素是字符串，需要使用双引号将字符串括起，如下所示：



     {"第一名","第二名","第三名"}




二维数组中的数据同时排列在行和列中，水平方向上的数组元素以逗号分隔，垂直方向上的数组元素以分号分隔。下面的二维数组由3行2列组成，第一行包含数字1和2，第二行包含数字3和4，第三行包含数字5和6。



     ={1,2;3,4;5,6}




提示：除了一维数组和二维数组，还存在三维或更多维数组，但是最常用的是一维数组和二维数组。

1．声明一维数组

声明一维数组的方法与声明普通变量类似，可以使用Dim Static、Private、Public关键字，这些关键字决定了数组拥有不同的作用域。与声明普通变量不同的是，需要在声明的数组名称右侧包含一对圆括号，并在其中输入表示数组上界的数字。上界是数组可以使用的最大索引号。

下面的代码声明了一个名为Numbers的数组，其上界为2。由于没有明确指定数组的数据类型，因此默认为Variant类型。变量名开头的avar表示两层含义，开头的字母a表示该变量是一个数组，之后的var表示该变量的数据类型是Variant。



     Dim avarNumbers(2)




如果将数组声明为Variant数据类型，数组中的所有元素可以是同一种数据类型，也可以是不同的数据类型。如果将数组声明为特定的数据类型，比如Integer，数组中的所有元素都必须是该数据类型。下面的代码将数组声明为Integer数据类型：



     Dim aintNumbers(2) As Integer




要引用数组中的元素，需要使用数组名和一对圆括号，并在括号中放置该元素的索引号。下面的代码引用数组中索引号为1的数组元素。



     aintNumbers(1)




需要注意的是，索引号为1的数组元素不一定是数组中的第一个元素。这是因为在默认情况下，数组元素的索引号从0开始而不是1，因此前面声明的aintNumbers数组包括以下3个元素：



     aintNumbers(0)
     aintNumbers(1)
     aintNumbers(2)




如果需要让数组元素的索引号从1开始，可以使用以下两种方法：

●　声明数组时使用To关键字，显式指定数组的下界和上界，如下所示：



     Dim aintNumbers(1 To 3) As Integer




●　在模块顶部的声明部分输入下面的语句，在该模块的任意过程中声明数组的下界都将默认为1。



     Option Base 1




提示：下界是数组第一个元素的索引号，上界是数组最后一个元素的索引号。

可以使用VBA内置的LBound函数和UBound函数检查数组的下界和上界，这样可以避免由Option Base 1语句和数组声明方式所带来的数组上、下界的不确定性，并且可以组合使用LBound函数和UBound函数来计算数组包含的元素总数。

下面的代码计算任意给定的数组所包含的元素总数，无论是否在模块顶部的声明部分使用Option Base 1语句，计算出的元素总数都正确无误。
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2．声明二维数组

声明二维数组的方法与声明一维数组类似，但是由于比一维数组多了一个维度，因此在声明二维数组时，需要在数组名称右侧的圆括号中输入表示两个维度上界的数字，第一个数字表示数组第一维的上界，第二个数字表示数组第二维的上界，两个数字之间以逗号分隔。或者可以在每个维度中使用To关键字显式指定各维度的下界和上界。

下面的代码声明了一个二维数组，该数组第一维的上界是2，第二维的上界是5。如果模块顶部的声明部分没有使用Option Base 1语句，该数组两个维度的下界都是0，该数组共包含3×6=18个元素。



     Dim aintNumbers(2, 5) As Integer




如果不希望让数组的下界受到Option Base 1语句的影响，可以使用To关键字显式指定数组的下界和上界，如下所示：



     Dim aintNumbers(1 To 3, 1 To 6) As Integer




当引用二维数组中的元素时，需要同时使用两个维度上的索引号来定位一个特定的数组元素。可以将二维数组中的第一维看作行，将第二维看作列。如果在模块顶部的声明部分没有使用Option Base 1语句，下面的代码将在对话框中显示aintNumbers数组中位于第1行第2列的元素。



     Dim aintNumbers(2, 5) As Integer
     MsgBox aintNumbers(0, 1)




可以使用LBound函数和Ubound函数检查二维数组的下界和上界。由于二维数组包含两个维度，因此必须在LBound函数和Ubound函数的第二参数中指定要检查的是哪个维度的下界和上界。下面的代码显示aintNumbers数组第二维的下界：



     MsgBox LBound(aintNumbers,2)




3．为数组赋值

为数组赋值与为普通变量赋值类似，需要在等号的左侧输入数组名称，在等号的右侧输入要赋的值。由于数组包含多个元素，因此在赋值时需要为数组中的每一个元素分别赋值。下面的代码将数字1、2、3分别赋值给aintNumbers数组中的3个元素：



     Dim aintNumbers(2) As Integer
     aintNumbers(0) = 1
     aintNumbers(1) = 2
     aintNumbers(2) = 3




对于有规律的数据，可以使用循环结构为数组元素批量赋值。下面的代码使用For Next循环结构为数组元素批量赋值。使用Lbound函数和Ubound函数获取数组的下界和上界，并将这两个值作为For Next循环计数器的初始值和终止值，这样无论在模块顶部的声明部分是否使用Option Base 1语句，代码都能正确运行。
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如果无法使用循环结构批量将数据赋值给数组，可以使用VBA内置的Array函数进行赋值。可以使用Array函数创建一个数据列表，并将该列表赋值给一个Variant数据类型的变量，从而创建一个包含列表中所有数据的数组并自动完成赋值操作。下面的代码使用Array函数将表示文件名的3个字符串赋值给Variant数据类型的avarFileNames变量：



     avarFileNames = Array("1月销量", "2月销量", "3月销量")




注意：如果声明的数组要使用Array函数进行赋值，该数组必须声明为Variant数据类型，并且在数组名称右侧不能包含圆括号以及数组的上、下界。

使用Array函数创建并赋值一个数组后，可以使用For Next循环结构操作这个数组。下面的代码首先使用Array函数创建了一个包含3个文件名的数组，然后在For Next循环结构中通过Dir函数检查指定路径中的这3个文件是否存在。如果Dir函数的返回值为空字符串，说明指定文件不存在，并在对话框中显示文件不存在的提示信息。
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提示：使用Array函数创建数组的下界受Option Base 1语句的影响。如果为Array函数添加类型库限定符VBA（形式为VBA.Array），则其创建的数组不受Option Base 1语句的影响。

4．使用动态数组

前面介绍的数组是静态数组，这种数组在声明时就已经确定了数组包含的元素个数，在程序运行期间不能改变数组的大小。但是在实际应用中，常会遇到只有在程序运行后才能确定数量的情况。例如，在处理一个文件夹中特定类型的文件时，一开始无法确定其中包含多少个该类型的文件，只有在程序运行过程中才能确定。

对于预先无法确定元素数量的情况，可以使用动态数组技术，即先声明一个不包含任何元素的动态数组，然后在程序运行过程中重新定义数组包含的元素数量。声明动态数组时不需要在圆括号中指定数组的上、下界，只保留一对空括号即可。下面的代码声明了一个名为aintNumbers的动态数组：



     Dim aintNumbers() As Integer




在程序运行过程中可以使用ReDim语句重新定义动态数组的大小。下面的代码声明了一个没有上、下界的动态数组，然后在程序运行过程中对该数组进行重新定义，将用户输入的数字指定为动态数组的上界。
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如果在程序中需要多次使用ReDim语句定义数组的大小，在下一次使用ReDim语句时会自动清除数组中当前包含的数据。如果需要在重新定义数组的大小时保留数组中的数据，可以在ReDim语句中使用Preserve关键字。

下面的代码在程序运行过程中定义了两次动态数组的大小，在第一次定义动态数组的大小后，为数组中的元素赋值。在第二次定义动态数组的大小时，保留数组中的原有数据。
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代码说明：在程序开头声明了一个动态数组，程序运行后使用ReDim语句将该数组的上界定义为2，然后使用For Next循环结构为数组中的元素赋值，之后在对话框中显示索引号为1的数组元素的值，其值为2。再使用ReDim Preserve语句将该数组的上界定义为5，重新在对话框中显示索引号为1的数组元素的值，其值为之前赋值后的2。如果在第二次定制动态数组时不使用Preserve关键字，将会清除数组元素中的值，此时索引号为1的数组元素的值将变为0，即为该元素赋值前的初始值。

对于二维数组或多维数组而言，在ReDim语句中使用Preserve关键字只能改变数组最后一维的大小，而不能改变数组的维数。

9.1.12　理解对象模型

VBA是Office应用程序中的通用编程语言，Office应用程序在编程方面的主要不同之处在于它们各自拥有一套不同的对象模型。每一个Office应用程序都由大量的对象组成，这些对象对应于Office应用程序的不同部分或功能。以Excel为例，Excel程序自身就是一个对象，在其内部的工作簿、工作表、单元格也都是对象。通过VBA编程处理这些对象，可以完成Excel操作环境定制、工作簿的新建和打开、添加和删除工作表、在单元格中输入数据或设置格式等操作。

Excel中的所有对象按照特定的逻辑结构组成了Excel对象模型，其中的对象具有不同的层次结构。Application对象位于Excel对象模型的顶层，表示Excel程序本身。Workbook对象位于Application对象的下一层，当前打开的每一个工作簿都是一个Workbook对象。Worksheet对象位于Workbook对象的下一层，特定工作簿中的每一个工作表都是一个Worksheet对象。Range对象位于Worksheet对象的下一层，特定工作表中的每个单元格或单元格区域都是一个Range对象。上述几种对象的层次结构可以表示为以下形式：



     ApplicationèWorkbookèWorksheetèRange




将一个对象的上一层对象称为这个对象的父对象，将一个对象的下一层对象称为这个对象的子对象。Office应用程序对象模型中的很多对象都存在父子关系，也正是这种父子关系使各对象紧密联系在一起。以Excel为例，Workbook对象的父对象是Application对象，Workbook对象的子对象是Worksheet对象。很多对象都有一个Parent属性，使用该属性可从当前对象定位到其上一层的父对象并返回这个父对象。下面的代码返回名为“1月销量”的工作簿所属的Excel应用程序的版本号：



     Workbooks("1月销量.xlsx").Parent.Version




对于已打开的工作簿，可以省略其文件扩展名，使用下面的代码同样有效：



     Workbooks("1月销量").Parent.Version




很多对象还有一个Application属性，使用该属性可以直接返回对象模型顶层的Application对象。当需要从一个层次较低的对象返回Application对象时，使用Application属性会非常方便，因为可以避免多次使用Parent属性逐层向上定位的麻烦。

上面介绍的对象模型的基本概念同样适用于Word和PPT，只不过不同的Office应用程序拥有不同的对象，但是对象模型的组织结构与层次定位都是相同或相似的。

在每一个支持VBA编程的Office应用程序的对象模型中都包含了大量的对象，这些对象彼此之间拥有错综复杂的关系，而且每个对象还包括大量的属性和方法，少数对象还包含一些事件。为了快速获得与对象相关的信息，可以使用VBA提供的对象浏览器，它是一个用于查询类、对象、集合、属性、方法、事件、常数的实用工具。可以在VBE窗口中使用以下3种方法打开对象浏览器：

●　单击菜单栏中的“视图”|“对象浏览器”命令。

●　单击“标准”工具栏中的“对象浏览器”按钮[image: ]。

●　按F2键。

打开的对象浏览器如图9-25所示。“工程／库”中默认选择的是“所有库”，因此在“类”列表框中会显示当前引用的所有库以及当前工程中包含的所有类。如果需要查看某个库中包含的内容，可以在“工程／库”下拉列表中选择一个特定的库，在“类”列表框中会自动显示所选库中包含的类。在“类”列表框中选择一个类，右侧会显示该类的属性、方法和事件。如果需要快速查找特定信息，可以在搜索框中输入相关内容，然后单击右侧的搜索按钮[image: ]，搜索结果将显示在下方。

[image: ]
图9-25　对象浏览器



在对象浏览器中使用不同的图标来区分不同的内容，[image: ]图标表示库，[image: ]图标表示类，[image: ]图标表示对象的属性、[image: ]图标表示对象的方法，[image: ]图标表示对象的事件，[image: ]图标表示常数（即VBA内置常量）。

类是面向对象程序设计中的一个重要概念，所有新建的对象都是基于类创建的，可以将这些对象称为类的实例。每个对象包含的所有属性、方法和事件都预先在类中定义，基于类创建的新对象自动继承了类的属性、方法和事件，用户可以通过为对象设置属性来改变对象的外观、特征或状态，也可以使用对象的方法和事件执行所需的操作。

以Excel为例，Excel中的每一个工作表都是一个Worksheet对象，设置Worksheet对象的Name属性可以使各个工作表具有不同的名称，设置Worksheet对象的Visible属性可以改变工作表的显示状态。

9.1.13　创建和销毁对象

对象在VBA中也是一种数据类型，因此可以将变量声明为对象这种数据类型。如果预先知道要在变量中存储哪种类型的对象，可以将变量声明为该特定类型的对象，比如Worksheet对象；如果预先不知道要在变量中存储的对象类型，可以将变量声明为一般对象类型，使用Object表示一般对象类型。无论将变量声明为一般对象类型还是特定对象类型，在声明和使用对象变量时都应该遵循以下3个步骤：

（1）声明对象变量。

（2）将对象引用赋值给对象变量。

（3）使用完对象变量后销毁对象，即释放对象变量占用的内存空间。

声明对象变量的方法与声明普通变量的语法格式类似，下面的代码声明了一个Excel中的Workbook对象类型的对象变量wkb，该变量表示当前已打开的某个工作簿：



     Dim wkb As Workbook




声明对象变量后，需要使用Set关键字将具体的对象赋值给对象变量，从而建立对象变量与特定对象之间的关联。下面的代码将当前打开的名为“1月销量.xlsx”的工作簿赋值给wkb对象变量：



     Set wkb = Workbooks("1月销量.xlsx")




注意：如果当前没有打开名为“1月销量.xlsx”的工作簿，运行上面的代码将会出现运行时错误，可以在上面的代码前添加On Error Resume Next语句忽略所有错误。关于VBA程序错误处理的更多内容，请参考9.1.16节。

为对象变量赋值后，就可以使用对象变量代替实际的对象引用，不但可以减少对象引用的代码输入量，还可以提高程序的运行效率，因为VBA每次遇到点分隔符时都要对其进行解析。下面的代码使用wkb变量代替Workbooks("1月销量.xlsx")，显示名为“1月销量.xlsx”的工作簿中包含的工作表总数：



     MsgBox wkb.Worksheets.Count




当不再使用对象变量时，可以使用Set关键字将Nothing赋值给对象变量以销毁其中引用的对象，从而释放对象变量占用的内存空间，如下所示：



     Set wkb = Nothing




在VBA中编程经常会遇到对同一个对象进行多个操作的情况，这就需要在代码中多次重复引用该对象。如果这个对象的层次较低，引用该对象的代码将会很长。下面的代码对活动工作簿中第一个工作表的A1:B10单元格区域的字体格式进行了3项设置：
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代码中的Worksheets(1).Range("A1:B10")部分重复出现了3次，在实际应用中重复出现的次数可能会更多。为了减少代码的输入量并提高程序运行效率，当需要在代码中反复引用同一个对象时可以使用With结构，其语法格式如下：


[image: ]


在With语句后输入要引用的对象，按Enter键后VBA会自动添加End With语句。在With语句和End With语句之间放置要为对象执行的操作，通常是为对象设置属性的代码，以及使用对象的方法执行特定操作的代码。With和End With之间所有与对象有关的属性和方法都需要以点分隔符开头。下面是使用With结构修改后的代码，在With和End With之间Worksheets(1).Range("A1:B10")部分只出现了一次，代码简洁清晰很多。
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9.1.14　处理集合中的对象

同一类对象组成了该类对象的集合，其中的每一个对象都是集合中的成员。以Excel为例，所有打开的工作簿组成了Workbooks集合，工作簿中的所有工作表组成了Worksheets集合。同一类的对象和集合在拼写形式上非常相似，集合通常比其相关的对象在名称的结尾多了一个字母s，比如Workbooks集合与Workbook对象，Worksheets集合与Worksheet对象。集合主要有两个用途：

●　从集合中引用特定的对象。

●　遍历集合中的每一个对象，对每一个对象执行相同的操作，或对满足特定条件的对象执行所需操作。

可以使用对象的名称或索引号从集合中引用特定的对象。以Excel为例，假设工作簿中包含名为“一季度”“二季度”和“三季度”的3个工作表，它们从左到右依次排列。如果需要引用名为“二季度”的工作表，可以使用以下两种方法。在不改变工作表名称的情况下，第一种方法比第二种方法更可靠，因为即使调整工作表的排列顺序，使用相同的名称始终都能引用同一个工作表。第二种方法使用的是工作表的索引号，一旦改变工作表的位置导致索引号发生变化，使用原来的索引号可能就会引用错误的工作表。



     使用名称进行引用：Worksheets("二季度")
     使用索引号进行引用：Worksheets(2)




如果引用的工作表所在的工作簿是活动工作簿，可以直接使用上面的形式进行引用。如果引用的工作表所在的工作簿不是活动工作簿，必须添加工作簿的限定，类似于如下所示。活动工作簿是指当前处于活动状态，可接收用户输入的工作簿。



     Workbooks("2017年销售分析").Worksheets("二季度")




除了从集合中引用特定的对象外，还可以遍历集合中的每一个对象，并对这些对象执行指定的操作。可以使用两种方法遍历集合中的对象，一种方法是使用本章前面介绍过的For Next循环结构。使用这种方法时需要通过集合的Count属性获取集合中包含的对象总数，以将其作为For Next循环结构中的循环计数器的终止值，其初始值为1。将值依次递增的循环计数器作为对象的索引号，就可以从集合中每次引用一个对象，直到集合中的最后一个对象。

下面的代码显示活动工作簿中的每个工作表的名称。
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遍历集合中的对象的另一种方法是使用For Each循环结构，使用该结构可以遍历集合中的每一个对象，并且预先不需要知道集合中包含的对象总数，只要集合中还有下一个对象，For Each循环结构就会继续遍历，直到遍历到集合的最后一个对象。For Each循环结构的语法格式如下：



     For Each element In group
     [statements]
     [Exit For]
     [statements]
     Next [element]




●　element：必选，用于遍历集合中的每一个对象的对象变量，该变量的类型必须与集合中的对象类型一致。

●　group：必选，要在其内部进行遍历的集合。

●　statements：可选，要对集合中的对象执行VBA代码，这些代码会在集合中的每一个对象上重复执行。可以加入If Then分支结构只对满足特定条件的对象执行代码。

●　Exit For：可选，中途退出For Each循环结构。

下面的代码使用For Each循环结构改写了上一个示例，显示活动工作簿中的每个工作表的名称。
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9.1.15　使用对象的属性和方法

基于同一个类创建的所有对象的外观和特征在最初是完全相同的，使这些对象变得不同的最简单方法是为这些对象设置属性。例如，基于Excel默认的工作簿模板创建的两个工作簿具有相同的工作表数量，通过在一个工作簿中添加新的工作表，使这两个工作簿中的工作表数量变得不同。工作表中的所有单元格默认不包含任何数据和格式，当在某个单元格中输入了数据或为其设置了格式，这个单元格将变得与其他单元格不同。

Office应用程序对象模型中的对象通常都会包含一些属性，通过设置属性可以改变对象的外观、特征或状态。设置对象的属性需要先输入这个对象，然后输入一个点分隔符，此时会弹出对象的成员列表，其中包含该对象的属性和方法。使用鼠标双击要使用的属性，或使用键盘上的方向键选择所需的属性后按Tab键，都可将所选属性输入到点分隔符后。然后输入一个等号，再输入要为属性设置的值。下面的代码将Excel活动工作簿中的第一个工作表的名称设置为“一季度”：



     Worksheets(1).Name = "一季度"




下面的代码将数字168输入到Excel活动工作表的A1单元格中：



     Range("A1").Value = 168




每个对象都有一个默认属性，当设置默认属性时，可以省略该属性的输入。由于Value属性是Range对象的默认属性，因此下面的代码与上面的代码等效：



     Range("A1") = 168




提示：虽然默认属性为代码的输入提供更简洁的方式，但是并不利于代码的阅读和理解，因此最好不要省略默认属性的输入。

如果需要多次使用某个属性的值，应该将该值存储在变量中，以后可以使用这个变量代替对象和属性的代码部分，从而简化代码的输入并提高程序的运行效率。下面的代码将Excel活动工作簿中的第一个工作表的名称赋值给strName变量。



     strName = Worksheets(1).Name




对象的某些属性会返回一个对象，这种情况在VBA中很常见。下面的代码设置A1:B10单元格区域的字体格式，其中Range是一个对象，Font是Range对象的一个属性，用于设置字体格式。但是Font之后还有一个Name，它是Font还是Range的属性？对于VBA初学者，这类代码很容易导致混乱。



     Range("A1:B10").Font.Name = "宋体"




在Office应用程序的对象模型中，很多对象本身是一个独立的对象，但是同时也会作为另一个对象的属性出现。在上面的代码中，Font对象虽然是Range对象的属性，但是在对Range对象使用Font属性后，将返回一个表示字体格式的Font对象。代码中位于Font之后的Name是Font对象的属性，表示字体的名称。因此上面的代码设置的是Font对象的Name属性，开头的Range("A1:B10")限定了设置的目标是A1:B10单元格区域。

除了属性，对象还拥有方法，方法是对象可以执行的操作。大多数方法都包含一个或多个参数，用于指定方法的执行方式。参数分为必选参数和可选参数两类，必选参数是在使用对象的方法时必须要提供其值的参数，而可选参数可以被省略，不是必须要设置其值。

以Excel为例，Workbooks集合有一个Open方法，用于执行“打开”工作簿的操作。Open方法包含多个参数，第一个参数FileName是必选参数，用于指定要打开的工作簿的路径和名称。其他参数都是可选参数，用于指定打开工作簿时的方式，比如设置ReadOnly参数以只读方式打开工作簿。可以根据需要设置可选参数中的一个或多个，也可以将它们全部省略。

与输入对象的属性类似，首先输入对象的名称，然后输入点分隔符和所需的方法（此处为Open方法），之后按一下空格键，将显示类似如图9-26所示的提示信息，在圆括号中列出了方法的所有参数，由方括号括起的参数是可选参数，没有方括号的参数是必选参数。加粗显示的参数是当前正接收用户输入的参数，此处为FileName参数，其后的As String表示该参数的数据类型是String。

[image: ]
图9-26　显示包含参数列表的提示信息



由于FileName参数是Open方法唯一一个必选参数，因此只要指定该参数的值就可以执行Workbooks集合的Open方法。下面的代码将FileName参数设置为“C:\销售数据分析.xlsx”，执行Open方法将打开由FileName参数指定的工作簿。如果路径有误或工作簿不存在，将会出现运行时错误。



     Workbooks.Open "C:\销售数据分析.xlsx"




当需要为一个方法指定多个参数时，应该按照提示信息中列出的参数顺序依次设置每一个参数的值，各个值之间以逗号分隔。如果需要省略其中的某个参数，而跳到下一个参数的设置上，必须为其保留一个逗号以占位。下面的代码为Open方法设置了第一个参数FileName和第三个参数ReadOnly，由于中间省略了第二个参数UpdateLinks，因此需要为其添加一个逗号。



     Workbooks.Open "C:\销售数据分析.xlsx", , True




在为一个方法同时指定多个参数时，参数的排列顺序必须严格按照参数列表中的参数顺序进行指定。如果省略了其中的某个参数，必须为其保留一个逗号。当省略中间的多个参数时，就会出现一系列逗号，代码既不美观，也不便于理解。

一种更好的做法是使用命名参数来设置参数的值。使用命名参数可以按任意顺序指定参数的值，而不必遵循参数列表中参数的默认顺序，还可以增加代码的可读性。使用命名参数的方法是：先输入参数的名称，然后输入一个冒号和一个等号，最后输入要为参数指定的值。参数的名称就是在输入一个方法并按下空格键所显示的提示信息中的每一个英文名称，参数的名称不区分大小写。下面的代码使用命名参数为Open方法指定参数的值。



     Workbooks.Open FileName:="C:\销售数据分析.xlsx", ReadOnly:=True




由于使用命名参数能以任意顺序指定参数，因此下面的代码也是正确的：



     Workbooks.Open ReadOnly:=True, Filename:="C:\销售数据分析.xlsx"




与可返回对象的属性类似，对象的一些方法也会返回另一个对象。以Excel为例，前面介绍的Workbook对象的Open方法就可以返回一个Workbook对象，该对象表示使用Open方法打开的工作簿。

如果需要在打开工作簿后对其执行一些操作，可以将Open方法返回的对象赋值给一个变量，之后可以在代码中使用这个变量来进行所需的操作。与使用函数的返回值时设置参数的方法类似，如果需要获取方法的返回值，可以将为方法设置的所有参数放置在一对圆括号中，然后使用Set语句和等号将方法返回的对象赋值给一个变量。

下面的代码打开指定的工作簿，并显示与工作簿相关的一系列信息，具体包括工作簿的完整路径、工作簿中包含的工作表总数、工作簿中包含的图表工作表总数。
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9.1.16　处理运行时错误

在上一个示例中，如果打开的工作簿不存在或路径有误，将出现如图9-27所示的运行时错误。在运行时错误提示信息的第一行通常显示错误的编号，下方显示错误的简要描述。此处显示的运行时错误的描述信息比较容易理解，但是实际上很多运行时错误的描述信息并不容易理解。单击对话框中的“调试”按钮，将进入代码调试模式，该模式并不会为不了解VBA的普通用户提供帮助。
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图9-27　运行时错误的示例



即使拥有丰富经验的VBA编程人员，仍然会由于没有预先考虑到意外情况的发生，而导致在程序运行期间出现运行时错误。为了在错误发生时能够为最终用户提供具有指导意义的信息，并避免用户单击“调试”按钮误入代码调试模式，应该在代码编写阶段加入错误处理程序，在运行时错误发生时自动捕获错误并执行错误处理代码。

当程序试图执行无效操作时，将会导致运行时错误。错误处理的主要任务是预先考虑到程序运行过程中可能会发生的错误，然后编写解决这些错误的代码并将其添加到正常的程序中。VBA提供了以下几个错误处理工具：

●　On Error Goto Line：在错误发生时将程序的执行转到由Line标签指定的位置，并从此处执行错误处理程序。Line可以是任何有效的字符串，后跟一个冒号。

●　On Error GoTo 0：关闭之前的错误处理程序。如果没有该语句，在程序运行结束时会自动关闭错误处理程序。如果在该语句后的代码中出现运行时错误，将会正常显示VBA运行时错误的提示信息并中断程序的运行。

●　On Error Resume Next：关闭错误捕获，位于该语句之后的代码会忽略所有运行时错误。如果在使用该语句后的代码中出现运行时错误，程序将从出错语句的下一条语句继续执行。

●　Err对象：VBA使用Err对象存储最近一次出现的运行时错误的相关信息。Err对象使用Number属性存储运行时错误的错误号，通过检查该属性的值可以确定是否发生了运行时错误以及具体的错误类型。Err是VBA的内置对象，可以直接使用该对象而不需要事先创建和赋值。

常用的错误处理程序主要有以下两种结构：

1．On Error Goto Line语句+Line标签+Exit语句

在可能导致运行时错误的代码前添加On Error Goto Line语句，在End Sub语句或End Function语句前添加一个由Line指定的标签，标签右侧包含一个冒号。然后在标签前添加Exit Sub语句或Exit Function语句，以避免在未发生运行错误时自动执行标签处的错误处理程序。最后在标签下方输入错误处理程序的代码，并使用Resume类型的语句决定在执行完错误处理程序后接下来要执行的代码，具体如下：

●　如果需要在错误处理完成后重新执行出错的那条语句，可以使用Resume语句。

●　如果需要在错误处理完成后执行出错语句后的下一条语句，可以使用Resume Next语句。

●　如果需要在错误处理完成后执行特定的语句，但不是出错的那条语句或出错语句的下一条语句，可以使用Resume Line语句，Line表示要执行的特定语句的标签。

2．On Error Resume Next语句+Err.Number属性+Exit语句

在可能导致运行时错误的代码前添加On Error Resume Next语句，忽略将要发生的错误。然后在If Then分支结构中判断Err对象的Number属性的值是否不为0，如果是则说明有错误发生。此时可以向用户显示指定的提示信息，并使用Exit Sub或Exit Function语句在错误发生时退出当前过程。

如果在打开Excel工作簿时出现错误，下面的代码将向用户发出提示信息，如图9-28所示，要求用户确认路径是否正确以及指定位置上是否存在该工作簿，然后再次尝试打开。
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图9-28　出现运行错误时显示的提示信息
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代码说明：代码中使用Workbooks对象的Open方法打开指定路径中名为“销售数据分析”的工作簿，并显示工作簿中包含的工作表总数。如果路径错误或工作簿不存在，都将出现运行时错误。因此在执行Open方法前添加了On Error GoTo ErrHandler:语句，当出现运行错误时程序会跳转到由ErrHandler标签指定的位置并开始执行错误处理程序。在ErrHandler:标签之后的错误处理程序中，使用MsgBox函数定制出现运行错误时向用户显示的提示信息，并为该对话框提供了“确定”和“取消”两个按钮。然后在Select Case分支结构中检查用户单击的是哪个按钮，如果单击“确定”按钮，将重新执行Open方法；如果单击“取消”按钮，将退出当前程序。如果本例中没有为对话框添加“取消”按钮，将在出现运行时错误后将进入无限循环，此时只能按Ctrl+Break快捷键中断程序。

如果在打开Excel工作簿时出现错误，下面的代码将向用户发出提示信息并退出程序。
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代码说明：本例代码是对上一个示例的另一种处理方式，这里没有使用错误处理标签，而是在忽略了所有错误后，通过检查Err对象的Number属性的值是否为0，从而判断在执行Open方法时是否出现了运行时错误。如果Err.Number的值不为0，说明出现运行时错误，此时会显示预先指定的提示信息，并退出当前程序。

9.2　数据透视表的Excel对象模型

本章前面的内容对VBA的基本概念和语言元素进行了快速而系统的介绍。然而，如果想要编写能够操作数据透视表的VBA代码，还需要掌握Excel对象模型中与数据透视表有关的对象，包括以下几个：

●　PivotCaches集合/PivotCache对象。

●　PivotTables集合/PivotTable对象。

●　PivotFields集合/PivotField对象。

●　PivotItems集合/PivotItem对象。

9.2.1　PivotCaches集合/PivotCache对象

PivotCaches集合包含工作簿中的所有数据透视表缓存，PivotCache对象是特定的数据透视表缓存，PivotCache对象是PivotCaches集合的成员。PivotCaches集合的父对象是Workbook对象。表9-4～表9-6列出了PivotCaches集合与PivotCache对象的常用属性和方法。


表9-4　PivotCaches集合的常用方法
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表9-5　PivotCache对象的常用属性
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表9-6　PivotCache对象的常用方法
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9.2.2　PivotTables集合/PivotTable对象

PivotTables集合包含工作表中的所有数据透视表，PivotTable对象是特定的数据透视表，PivotTable对象是PivotTables集合的成员。PivotTables集合的父对象是Worksheet对象。表9-7～表9-9列出了PivotTables集合与PivotTable对象的常用属性和方法。


表9-7　PivotTables集合的常用方法
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表9-8　PivotTable对象的常用属性
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表9-9　PivotTable对象的常用方法
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9.2.3　PivotFields集合/PivotField对象

PivotFields集合包含数据透视表中的所有字段，PivotField对象是特定的字段，PivotField对象是PivotFields集合的成员。PivotTables集合的父对象是Worksheet对象。表9-10和表9-11列出了PivotTable对象的常用属性和方法。


表9-10　PivotField对象的常用属性
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表9-11　PivotField对象的常用方法
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9.2.4　PivotItems集合/PivotItem对象

PivotItems集合包含字段中的所有项，PivotItem对象是特定的项，PivotItem对象是PivotItems集合的成员。PivotItems集合的父对象是PivotField对象。表9-12和表9-13列出了PivotItem对象的常用属性和方法。


表9-12　PivotItem对象的常用属性
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表9-13　PivotItem对象的常用方法
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9.3　使用VBA创建和设置数据透视表

本节将介绍使用VBA编程创建数据透视表，以及对数据透视表中的数据进行操作的基本方法。

9.3.1　创建基本的数据透视表

使用VBA创建数据透视表之前，需要先创建数据透视表缓存，在其中存储着用于创建数据透视表的数据源，然后使用已创建好的数据透视表缓存来创建数据透视表。可以使用PivotCaches集合的Create方法创建数据透视表缓存，该方法包含3个参数，语法格式如下：



     PivotCaches.Create(SourceType, SourceData, Version)




●　SourceType：必选，数据源的类型，该参数的值由XlPivotTableSourceType常量提供，如表9-14所示。

●　SourceData：可选，数据源的位置。如果没有将SourceType参数设置为xlExternal，则必须指定SourceData参数。

●　Version：可选，数据透视表缓存的版本。Excel 2003版本表示为xlPivotTableVersion11，Excel 2007版本表示为xlPivotTableVersion12，Excel 2010版本表示为xlPivotTableVersion14，Excel 2013版本表示为xlPivotTableVersion15，Excel 2016版本表示为xlPivotTableVersion16。


表9-14　XlPivotTableSourceType常量
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创建好数据透视表缓存后，可以使用PivotCache对象的CreatePivotTable方法创建数据透视表。该方法包含4个参数，语法格式如下：



     PivotCache.CreatePivotTable(TableDestination, TableName, ReadData, DefaultVersion)




●　TableDestination：放置数据透视表区域左上角的单元格。

●　TableName：数据透视表的名称。

●　ReadData：在创建数据透视表时通常省略该参数。如果设置为True，则创建一个包含外部数据库中所有记录的数据透视表高速缓存；如果设置为False，则允许在实际读取数据之前将某些字段设置为基于服务器的页字段。

●　DefaultVersion：数据透视表的版本，与前面介绍的PivotCaches对象的Create方法的Version参数相同。

下面的代码以如图9-29所示的数据区域作为数据源，创建一个空白的数据透视表，如图9-30所示。数据源所在工作表的名称是“数据源”，将放置数据透视表的工作表命名为“数据透视表”，将创建的数据透视表命名为“销量分析”。pvc变量表示数据透视表缓存，pvt变量表示数据透视表，rngSource变量表示数据源区域，rngPvt变量表示放置所创建的数据透视表区域左上角的单元格。
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图9-29　数据源
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图9-30　创建的空白数据透视表



9.3.2　将字段添加到数据透视表中

本小节使用的示例数据来源于9.3.1节制作完成的数据透视表。在创建好一个空白的数据透视表之后，需要将字段添加在数据透视表的不同区域中，以构建有意义的数据报表。可以使用PivotField对象的Orientation属性和Position属性指定字段在数据透视表中的位置，Orientation属性的值由XlPivotFieldOrientation常量提供，如表9-15所示。


表9-15　XlPivotFieldOrientation常量
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下面的代码对数据透视表中的字段进行布局，将“负责人”字段添加到报表筛选区域，将“地区”和“商品”两个字段添加到行区域，将“销量”和“销售额”两个字段添加到值区域。对字段进行布局后的数据透视表如图9-31所示。首先将活动工作表中的数据透视表赋值给pvt变量，然后使用PivotField对象的Orientation属性将字段添加到那个区域。由于本例中行区域包含两个字段，因此需要使用PivotField对象的Position属性指定字段的排列顺序。使用PivotTable对象的AddDataField方法将值字段添加到数据透视表中。
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图9-31　对字段进行布局后的数据透视表



9.3.3　调整和删除字段

在对数据透视表中的字段进行布局之后，可能需要调整字段的位置或删除不需要的字段。调整数据透视表中现有字段的位置仍然需要使用PivotField对象的Orientation和Position属性，而从数据透视表中删除字段则需要将Orientation属性的值设置为xlHidden。

下面的代码将“地区”字段从行区域移动到报表筛选区域，并将该字段置于“负责人”字段的下方，然后将“销量”字段从数据透视表中删除，如图9-32所示。
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图9-32　调整和删除数据透视表中的字段



9.3.4　修改字段的名称

可以修改数据透视表中字段的显示名称，但是该名称不能与数据透视表字段列表窗格的同一个字段的名称相同。为了让同一个字段获得两个完全相同的名称，可以在数据透视表中的字段名称的末尾添加一个空格，这样Excel会将其看作另一个不同的名称。可以使用PivotTable对象的Name属性设置字段的名称。

下面的代码将数据透视表中的“求和项:销售额”字段的名称改为“销售额”，如图9-33所示。
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图9-33　修改字段的名称



9.3.5　设置数据透视表的布局形式

使用PivotTable对象的RowAxisLayout方法可以设置数据透视表的布局形式，该方法的参数值由XlLayoutRowType常量提供，如表9-16所示。


表9-16　XlLayoutRowType常量
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下面的代码将数据透视表的布局设置为“表格”，如图9-34所示。
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图9-34　将数据透视表的布局设置为表格形式



9.3.6　隐藏行总计和列总计

默认创建的数据透视表会在行区域的最下方以及列区域的最右侧显示总计。可以使用PivotTable对象的RowGrand和ColumnGrand属性设置行总计和列总计的显示状态。这两个属性都返回或设置一个Boolean类型的值，如果为True则表示显示总计，如果为False则表示隐藏总计。

下面的代码将“商品”字段移动到列区域，将“地区”字段移动到行区域，然后隐藏行总计和列总计，如图9-35所示。
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图9-35　隐藏行总计和列总计



9.3.7　设置数据的数字格式

可以为值区域中的数据设置数字格式，比如为表示金额的数字设置货币格式。使用PivotField对象的NumberFormat属性可以为数据设置数字格式，该格式的设置方法与Excel中的“设置单元格格式”对话框的“数字”选项卡中的设置相同。

下面的代码将值区域中的“销售额”字段中包含的数据设置为货币格式，如图9-36所示。由于在前面示例中对“销售额”字段进行过重命名而使其末尾包含一个空格，因此在VBA代码中引用该字段时也要包含对应的空格。
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图9-36　将数据设置为货币格式



9.3.8　设置数据的汇总方式

默认情况下，Excel对数据透视表中的数值型数据进行自动求和，对文本型数据进行自动计数。用户可以根据需要。使用PivotField对象的Function属性设置数据的汇总方式。

下面的代码将销售额的汇总方式改为“最大值”，以便显示每种商品的最大销售额，如图9-37所示。
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图9-37　将销售额的汇总方式由求和改为求最大值



9.3.9　设置数据的显示方式

用户可以根据需要，使用PivotField对象的Calculation属性设置数据的显示方式。下面的代码将“销售额”字段中数据的显示方式设置为占同列数据总和的百分比，并显示列总计，以便分析同一种商品在不同地区的销售比重，如图9-38所示。
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图9-38　设置数据以占同列数据总和的百分比的方式显示



9.3.10　刷新数据透视表

如果对数据源中的数据进行了修改，那么可以通过刷新命令使修改后的结果反映到已创建好的数据透视表中，以便于数据源中的数据保持同步。下面的代码将刷新名为“数据透视表”的工作表中的数据透视表数据。



     Worksheets("数据透视表").PivotTables(1).RefreshTable





第10章　数据透视表在销售管理中的应用

由于销售数据随着时间的推移将不断发生变化，因此通常需要按照时间段的不同来进行统计和分析，以便销售管理人员能够对未来一段时间的销售情况做出正确的预估和规划。同时，销售数据的实时性要求分析人员快速准确地对其进行整理和分析，数据透视表非常适合完成这类工作。本章将介绍数据透视表在销售管理中的应用，包括汇总产品在各个地区的销售额、分析产品在各个地区的市场占有率、制作销售日报表和月报表等内容。

10.1　汇总产品在各个地区的销售额

第3章曾介绍过使用位于多个区域中的数据创建数据透视表的方法，当时的数据分布在多个工作表中。本例中的数据位于同一个工作表不相邻的多个单元格区域中，每个区域中的数据是二维表而非数据列表，使用合并计算功能可以轻松汇总这些数据，并将其作为数据源创建数据透视表以进行统计和分析。

如图10-1所示为2020年1～6月电视、空调、冰箱在东北、华北、华东3个地区的销售额明细。
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图10-1　产品在3个地区的销售额明细



现在要将所有销售数据汇总到一起，为后续的分析做准备，汇总销售数据的操作步骤如下：

（1）依次按Alt、D、P键，打开“数据透视表和数据透视图向导”对话框，选中“多重合并计算数据区域”和“数据透视表”单选按钮，然后单击“下一步”按钮，如图10-2所示。

（2）进入如图10-3所示的界面，选中“自定义页字段”单选按钮，然后单击“下一步”按钮。
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图10-2　“数据透视表和数据透视图向导”对话框



（3）进入如图10-4所示的界面，在该界面需要将3个单元格区域中的数据区域添加到“所有区域”列表框中，并为每个数据区域设置页字段的名称。

（4）单击“选定区域”右侧的“折叠”按钮[image: ]将对话框折叠，选择“东北地区”的销售数据所在的A2:H5单元格区域，如图10-5所示。
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图10-3　选中“自定义页字段”单选按钮
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图10-4　用于合并多个数据区域的界面
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图10-5　选择第一个数据区域



（5）单击“展开”按钮[image: ]展开对话框，然后单击“添加”按钮，将所选区域添加到“所有区域”列表框中，如图10-6所示。
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图10-6　添加第一个数据区域



（6）重复第（4）～（5）步，将其他两个数据区域添加到“所有区域”列表框中，结果如图10-7所示。
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图10-7　添加其他两个数据区域



（7）由于在第（2）步选择的是“自定义页字段”，因此接下来需要为各个数据区域设置页字段的名称。在“所有区域”列表框中选择第1个数据区域，然后选中“1”单选按钮，在“字段1”文本框中输入“东北地区”，如图10-8所示。

（8）在“所有区域”列表框中选择第2个数据区域，然后在“字段1”文本框中输入“华北地区”，如图10-9所示。
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图10-8　设置第1个数据区域的页字段名称



[image: ]
图10-9　设置第2个数据区域的页字段名称



（9）在“所有区域”列表框中选择第3个数据区域，然后在“字段1”文本框中输入“华东地区”，如图10-10所示。
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图10-10　设置第3个数据区域的页字段名称



（10）单击“下一步”按钮，进入如图10-11所示的界面，选择要在哪个位置创建数据透视表，此处选中“新工作表”单选按钮，然后单击“完成”按钮，创建如图10-12所示的数据透视表。
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图10-11　选择创建数据透视表的位置



为了让数据透视表看起来更易于理解，接下来需要对数据透视表的布局结构和显示方式进行一些调整，操作步骤如下：

（1）单击数据透视表中的任意一个单元格，在功能区的“数据透视表工具|设计”选项卡中单击“报表布局”按钮，然后在弹出的菜单中选择“以表格形式显示”命令，如图10-13所示，为数据透视表应用“表格”布局。
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图10-12　合并3个数据区域创建的数据透视表



[image: ]
图10-13　为数据透视表应用“表格”布局



（2）将报表筛选字段、行字段、列字段、值字段的名称分别修改为“销售地区”“产品”“月份”和“销售额”，如图10-14所示。

（3）右击值区域中的任意一项，在弹出的菜单中选择“值汇总依据”|“求和”命令，如图10-15所示，将销售额的汇总方式改为“求和”。
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图10-14　修改字段的名称



[image: ]
图10-15　将销售额的计算方式改为“求和”



（4）单击“月份”字段右侧的下拉按钮，在打开的列表中取消选中“负责人”复选框，如图10-16所示，然后单击“确定”按钮。整理完成的数据透视表如图10-17所示。
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图10-16　取消选中“负责人”复选框
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图10-17　整理完成的数据透视表



10.2　分析产品在各个地区的市场占有率

本节使用的示例数据来源于10.1节制作完成的数据透视表，现在要分析每种产品在各个地区的市场占有率，操作步骤如下：

（1）调整字段的布局。将列区域中的“月份”字段移动到报表筛选区域，将报表筛选区域中的“销售地区”字段移动到列区域，如图10-18所示。
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图10-18　调整字段的布局



（2）右击值区域中的任意一项，在弹出的菜单中选择“值显示方式”|“行汇总的百分比”命令，如图10-19所示。将以每种产品在3个地区的销售总额作为100%，计算该种产品在各个地区的销售额占比，即产品在各地区的市场占有率，如图10-20所示。

[image: ]
图10-19　选择“行汇总的百分比”命令



[image: ]
图10-20　计算每种产品在各个地区的销售额占比



（3）为了同时显示产品在各个地区的市场占有率和销售额，需要在数据透视表的值区域中再添加一个包含销售额数据的“值”字段，得到如图10-21所示的结果。

[image: ]
图10-21　将包含销售额数据的“值”字段再次添加到值区域中



（4）右击“计数项:值”字段中的任意一项，在弹出的菜单中选择“值汇总依据”|“求和”命令，将汇总方式改为“求和”，如图10-22所示。

[image: ]
图10-22　将新添加的“值”字段的数据汇总方式改为“求和”之后的结果



（5）将“求和项：值”字段的名称修改为“销售额”，将“销售额”字段的名称修改为“市场占有率”，将“值”字段的名称修改为一个空格，然后取消显示行总计，只显示列总计，如图10-23所示。

[image: ]
图10-23　制作完成的数据透视表



10.3　制作销售日报表和月报表

面对琐碎繁杂、不断更新的销售数据，使用一般的方法制作日报表和月报表可谓费力不讨好，使用数据透视表可以轻松完成销售日报表和月报表的制作，还能保证汇总结果准确无误。

10.3.1　制作日报表

如图10-24所示为未按日期排序的销售数据，现在要制作日报表来统计每天的销售额。操作步骤如下：

[image: ]
图10-24　未按日期排序的销售数据



（1）单击数据源中的任意一个单元格，然后在功能区的“插入”选项卡中单击“数据透视表”按钮，如图10-25所示。

（2）打开“创建数据透视表”对话框，如图10-26所示，数据源的完整区域将被自动填入“表／区域”文本框中，保持默认选项不变，直接单击“确定”按钮。

[image: ]
图10-25　单击“数据透视表”按钮



[image: ]
图10-26　“创建数据透视表”对话框



（3）在新建的工作表中创建一个空白的数据透视表，在“数据透视表字段”窗格中对字段进行布局，如图10-27所示。

●　将“商品名称”字段添加到“筛选”列表框。

●　将“日期”字段添加到“行”列表框。

●　将“销量”和“销售额”两个字段添加到“值”列表框。

（4）将数据透视表的布局设置为“表格”，完成日报表的制作，如图10-28所示。

[image: ]
图10-27　对字段进行布局



[image: ]
图10-28　制作完成的日报表



提示：在将“日期”字段添加到行区域时，Excel默认会自动对日期按“月”分组，按Ctrl+Z快捷键撤销该操作，即可显示每一天的日期。

10.3.2　制作月报表

本小节在10.3.1节制作好的日报表的基础上制作月报表，操作步骤如下：

（1）右击“日期”字段中的任意一项，在弹出的菜单中选择“组合”命令，如图10-29所示。

[image: ]
图10-29　选择“组合”命令



（2）打开“组合”对话框，在“步长”列表框中选择“月”，然后单击“确定”按钮，如图10-30所示。将日期按“月”分组，得到按月汇总销售数据的月报表，如图10-31所示。

[image: ]
图10-30　设置分组选项



[image: ]
图10-31　制作完成的月报表



10.3.3　使用数据透视图分析月销售趋势

为了便于观察月销售情况，可以将月报表中的数据以图表的形式展示出来。本小节使用10.3.2节制作好的月报表来创建数据透视图，操作步骤如下：

（1）单击数据透视表中的任意一个单元格，在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“数据透视图”按钮，如图10-32所示。

[image: ]
图10-32　单击“数据透视图”按钮



（2）打开“插入图表”对话框，在左侧选择“折线图”，然后在右侧选择“带数据标记的折线图”图表类型，如图10-33所示，然后单击“确定”按钮。

[image: ]
图10-33　选择“带数据标记的折线图”图表类型



（3）创建的数据透视图如图10-34所示，可以查看月销售趋势。但是由于该数据透视图中有两个数据系列，而它们的数值差异较大，因此需要调整两个数据系列的格式，以便它们都能正确地显示在数据透视图中。

（4）在数据透视图中右击表示销售额的数据系列，然后在弹出的菜单中选择“设置数据系列格式”命令，如图10-35所示。
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图10-34　在图表中显示月销售趋势



[image: ]
图10-35　选择“设置数据系列格式”命令



（5）打开“设置数据系列格式”窗格，在“系列选项”选项卡中选中“次坐标轴”单选按钮，如图10-36所示。

（6）单击“设置数据系列格式”窗格右上角的叉子关闭该窗格，在绘图区的右侧新增一个纵坐标轴，并在其上显示用于标识销售额的刻度值，如图10-37所示。

（7）右击任意一个数据系列，在弹出的菜单中选择“更改系列图表类型”命令，打开“更改图表类型”对话框，单击销量数据系列右侧的下拉按钮，然后在打开的列表中选择“簇状柱形图”图表类型，如图10-38所示。
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图10-36　选中“次坐标轴”单选按钮



[image: ]
图10-37　在右侧的坐标轴上显示用于标识销售额的刻度值



[image: ]
图10-38　更改销量数据系列的图表类型



（8）单击“确定”按钮，关闭“更改图表类型”对话框，得到如图10-39所示的数据透视图。

（9）将图例的名称分别从“求和项:销量”和“求和项:销售额”改为“销量”和“销售额”，然后添加名为“销量和销售额趋势分析”的图表标题，完成后的数据透视图如图10-40所示。
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图10-39　将销量数据系列改为簇状柱形图



[image: ]
图10-40　制作完成的数据透视图




第11章　数据透视表在人力资源管理中的应用

本章将介绍数据透视表在人力资源管理中的应用，包括统计员工人数、统计员工学历情况、统计员工年龄分布情况等内容。使用数据透视表处理这些工作，可以让工作变得简单高效，而且确保统计结果准确无误。

11.1　统计员工人数

本节将介绍使用数据透视表统计公司各部门男、女员工人数的方法，并使用数据透视图对男、女员工人数进行直观的图形化比较。

11.1.1　统计各部门男女员工的人数

如图11-1所示为公司各个部门的员工信息，现在要统计各个部门的男员工和女员工的人数，操作步骤如下：

[image: ]
图11-1　员工信息



（1）单击数据源中的任意一个单元格，然后在功能区的“插入”选项卡中单击“数据透视表”按钮，如图11-2所示。

[image: ]
图11-2　单击“数据透视表”按钮



（2）打开“创建数据透视表”对话框，如图11-3所示，数据源的完整区域将被自动填入“表／区域”文本框中，保持默认选项不变，直接单击“确定”按钮。

[image: ]
图11-3　“创建数据透视表”对话框



（3）在新建的工作表中创建一个空白的数据透视表，在“数据透视表字段”窗格中对字段进行布局，如图11-4所示。

[image: ]
图11-4　对字段进行布局



●　将“部门”字段添加到“行”列表框。

●　将“性别”字段添加到“列”列表框。

●　将“姓名”字段添加到“值”列表框。

（4）单击数据透视表中的任意一个单元格，在功能区的“数据透视表工具|设计”选项卡中单击“报表布局”按钮，然后在弹出的菜单中选择“以表格形式显示”命令，如图11-5所示，为数据透视表应用“表格”布局。完成后的数据透视表如图11-6所示，统计出各个部门男员工和女员工的人数。
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图11-5　为数据透视表应用“表格”布局



[image: ]
图11-6　统计各部门男、女员工的人数



11.1.2　使用图表直观对比男女员工的人数差异

为了直观对比各个部门男员工和女员工的人数差异，可以将数据透视表中的数据绘制到数据透视图上，操作步骤如下：

（1）单击数据透视表中的任意一个单元格，在功能区的“数据透视表工具|分析”选项卡中单击“数据透视图”按钮，如图11-7所示。

[image: ]
图11-7　单击“数据透视图”按钮



（2）打开“插入图表”对话框，在左侧选择“柱形图”图表类型，然后在右侧选择该类型下的“三维簇状柱形图”图表子类型，如图11-8所示。单击“确定”按钮，创建如图11-9所示的数据透视图。

[image: ]
图11-8　选择“三维簇状柱形图”图表子类型



[image: ]
图11-9　创建三维簇状柱形图



（3）单击数据透视图中的图表区，将选中整个数据透视图。然后在功能区的“数据透视图工具|设计”选项卡中单击“添加图表元素”按钮，在弹出的菜单中选择“图表标题”|“图表上方”命令，如图11-10所示。

（4）将在数据透视图的顶部添加图表标题，将标题文字修改为“各部门男女员工人数对比分析”，如图11-11所示。

（5）在数据透视图中右击表示“男”的数据系列，然后在弹出的菜单中选择“添加数据标签”|“添加数据标签”命令，如图11-12所示，将在该数据系列上显示相应的值，如图11-13所示。
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图11-10　选择“图表上方”命令



[image: ]
图11-11　添加图表标题



[image: ]
图11-12　选择“添加数据标签”命令



[image: ]
图11-13　为“男”数据系列添加具体的值



（6）使用类似的方法为表示“女”的数据系列也添加具体的值，完成后的数据透视图如图11-14所示。

[image: ]
图11-14　制作完成的数据透视图



11.2　统计各部门员工的学历情况

员工是企业蓬勃发展的生命支柱，详细了解各个部门员工的学历情况，对公司未来的发展和人员招聘大有帮助。使用数据透视表可以快速统计出公司各个部门员工的学历情况。本节使用的示例数据来源于11.1.1节制作完成的数据透视表，在“数据透视表字段”窗格中对字段进行布局，如图11-15所示，将统计出拥有硕士、大本、大专等学历的员工人数，如图11-16所示。

●　将“学历”字段添加到“行”列表框。

●　将“部门”字段添加到“列”列表框。

●　将“姓名”字段添加到“值”列表框。

[image: ]
图11-15　对字段进行布局



[image: ]
图11-16　统计各部门员工的学历情况



11.3　统计员工年龄的分布情况

公司员工的年龄分布情况直接影响员工招聘计划的指定与实施。人力资源部门应该对不同年龄段的员工进行统计与管理，为公司的蓬勃发展做好人员储备工作。使用数据透视表可以轻松完成员工年龄的统计和分析工作。

11.3.1　统计各个年龄段的员工人数

统计各个年龄段员工人数的操作步骤如下：

（1）本小节使用的示例数据来源于11.1.1节制作完成的数据透视表，在“数据透视表字段”窗格中对字段进行布局，如图11-17所示，得到如图11-18所示的数据透视表。

●　将“年龄”字段添加到“行”列表框。

●　将“性别”字段添加到“列”列表框。

●　将“姓名”字段添加到“值”列表框。

（2）为了按年龄段来统计员工人数，需要对年龄分组。右击“年龄”字段中的任意一项，在弹出的菜单中选择“组合”命令，如图11-19所示。

（3）打开“组合”对话框，在“起始于”和“终止于”两个文本框中分别自动填入了数据透视表中的最小年龄（20）和最大年龄（50）。将“终止于”设置为59，并将“步长”设置为10，如图11-20所示。
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图11-17　对字段进行布局



[image: ]
图11-18　统计各个年龄的员工人数



（4）单击“确定”按钮，统计出各个年龄段的员工人数，将“年龄”字段的名称改为“年龄段”，如图11-21所示。
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图11-19　选择“组合”命令



[image: ]
图11-20　设置分组选项



[image: ]
图11-21　统计各个年龄段的员工人数



11.3.2　使用图表展示员工年龄段的分布情况

为了让各个年龄段的员工人数分布情况更直观，可以将统计出来的数据绘制到图表上，以图形的方式呈现统计结果。本小节使用的示例数据来源于11.3.1节制作完成的数据透视表，操作步骤如下：

（1）在数据透视表中选择包含统计结果的核心数据，即A3:C7单元格区域，如图11-22所示，然后按Ctrl+C快捷键复制所选区域。

（2）在数据透视表所在的工作簿中新建一个工作表，在该工作表中单击A1单元格，然后按Ctrl+V快捷键，将复制的数据粘贴到以A1为左上角单元格的区域中，如图11-23所示。

[image: ]
图11-22　选择A3:C7单元格区域



[image: ]
图11-23　将复制的数据粘贴到新的区域



（3）在任意一个空单元格（如E1）中输入“-1”，选择该单元格，然后按Ctrl+C快捷键复制该值，如图11-24所示。

（4）选择第（2）步粘贴数据后女员工数据所在的C2:C5单元格区域，右击选区，在弹出的菜单中选择“选择性粘贴”命令，如图11-25所示。

[image: ]
图11-24　复制单元格中的值



[image: ]
图11-25　选择“选择性粘贴”命令



（5）打开“选择性粘贴”对话框，选中“数值”和“乘”两个单选按钮，如图11-26所示，然后单击“确定”按钮。

（6）通过将女员工所在区域中的数据与-1相乘，将它们转换为负值，如图11-27所示。

[image: ]
图11-26　设置选择性粘贴的选项



[image: ]
图11-27　将女员工数据转换为负值



（7）单击A1:C5单元格区域中的任意一个单元格，在功能区的“插入”选项卡中单击“插入柱形图或条形图”按钮，然后在弹出的菜单中选择“簇状条形图”，如图11-28所示。

（8）在工作表中创建一个簇状条形图，在簇状条形图中右击横坐标轴，在弹出的菜单中选择“设置坐标轴格式”命令，如图11-29所示。

[image: ]
图11-28　选择“簇状条形图”



（9）打开“设置坐标轴格式”窗格，在“坐标轴选项”选项卡中展开“数字”类别，然后在“格式代码”文本框中输入“0;0;0”，如图11-30所示，这样可以让图表中的负数显示为正数。
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图11-29　选择“设置坐标轴格式”命令



[image: ]
图11-30　自定义数字格式



（10）单击“格式代码”文本框右侧的“添加”按钮，然后关闭“设置坐标轴格式”窗格，此时横坐标轴中的负数全都显示为正数，如图11-31所示。
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图11-31　将横坐标轴中的负数转换为正数



（11）在图表中右击垂直坐标轴，然后在弹出的菜单中选择“设置坐标轴格式”命令，如图11-32所示。

（12）打开“设置坐标轴格式”窗格，在“坐标轴选项”选项卡中，展开“刻度线”类别，将“主要刻度线类型”和“次要刻度线类型”均设置为“无”。然后展开“标签”类别，将“标签位置”设置为“低”，如图11-33所示。
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图11-32　选择“设置坐标轴格式”命令



[image: ]
图11-33　设置纵坐标轴的刻度线类型和标签位置



（13）关闭“设置坐标轴格式”窗格，设置纵坐标轴之后的图表如图11-34所示。

（14）右击图表中的任意一个数据系列，在弹出的菜单中选择“设置数据系列格式”命令，如图11-35所示。
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图11-34　设置纵坐标轴之后的图表



[image: ]
图11-35　选择“设置数据系列格式”命令



（15）打开“设置数据系列格式”窗格，在“系列选项”选项卡中将“系列重叠”设置为100%，将“间隙宽度”设置为0，如图11-36所示。

（16）关闭“设置数据系列格式”窗格，设置之后的图表如图11-37所示。

（17）对图表的细节进行一些调整和美化，包括：

●　使用功能区的“图表工具|格式”选项卡的“形状样式”组中的命令，为两个数据系列设置形状样式，如图11-38所示。

[image: ]
图11-36　设置数据系列的重叠和间距



[image: ]
图11-37　调整数据系列后的图表



●　使用功能区的“图表工具|设计”选项卡中的“添加图表元素”按钮，为图表添加标题和数据标签，如图11-39所示。在添加数据标签之后，需要将数据标签的数字格式设置为“0;0;0”，方法与第（9）步操作相同。如图11-40所示为制作完成的图表。
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图11-38　使用“形状样式”组中的命令为数据系列设置格式
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图11-39　使用“添加图表元素”按钮为图表添加标题和数据标签
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图11-40　男女员工年龄段分布的对比条形图




第12章　数据透视表在财务管理中的应用

由于财务数据庞大繁杂，在统计和分析财务数据时很容易出错，由此可能还会导致惨重的经济损失。如果在财务管理中应用数据透视表来进行统计分析，将极大地改进数据处理的速度和准确率。本章将介绍数据透视表在财务管理中的应用，包括分析员工工资和分析财务报表两部分内容。

12.1　分析员工工资

财务人员需要定期对公司员工的工资进行核算，并按“月”和“年”统计公司各个部门及其员工的工资情况。由于工资涉及的细目较多，采用手工计算的方式很容易出错。为了提高工作效率并确保计算结果的准确性，使用数据透视表来统计员工工资是不错的选择。本节将介绍使用数据透视表统计员工工资的方法。

12.1.1　统计公司全年工资总额

如图12-1所示为某公司1～12月份的工资明细，它们保存在12个工作表中，现在要将12个月的工资汇总到一起来统计公司全年的工资总额。

[image: ]
图12-1　1～12月份的工资明细



由于本例要汇总的数据分布在12个工作表中，而且每个工作表中的列数较多，如果按照第10章的方法使用“合并计算”功能来汇总这些数据将变得非常烦琐且容易出错，因此本例将使用SQL查询来汇总12个月的工资，操作步骤如下：

（1）打开包含12个月工资明细的工作簿，在其中新建一个工作表。单击A1单元格，然后在功能区的“数据”选项卡中单击“现有连接”按钮，如图12-2所示。

[image: ]
图12-2　单击“现有连接”按钮



（2）打开“现有连接”对话框，单击“浏览更多”按钮，如图12-3所示。

[image: ]
图12-3　单击“浏览更多”按钮



（3）打开“选取数据源”对话框，选择当前工作簿，即包含工资明细的工作簿，如图12-4所示，然后单击“打开”按钮。

[image: ]
图12-4　选择包含工资明细的工作簿



（4）打开“选择表格”对话框，在列表框中选择任意一个表格，确保选中“数据首行包含列标题”复选框，如图12-5所示，然后单击“确定”按钮。

（5）打开“导入数据”对话框，选中“数据透视表”单选按钮，然后单击“属性”按钮，如图12-6所示。

[image: ]
图12-5　选中“数据首行包含列标题”复选框



[image: ]
图12-6　设置导入选项



（6）打开“连接属性”对话框，在“定义”选项卡的“命令文本”文本框中输入下面的SQL命令，如图12-7所示。


[image: ]


（7）单击两次“确定”按钮，关闭之前打开的对话框。Excel将在第（1）步新建的工作表中创建一个空白的数据透视表，在“数据透视表字段”窗格中对字段进行布局，如图12-8所示。布局字段之后的数据透视表如图12-9所示。

[image: ]
图12-7　在“命令文本”文本框中输入SQL命令



[image: ]
图12-8　对字段进行布局



●　将“姓名”和“部门”两个字段添加到“筛选”列表框。

●　将“月份”字段添加到“行”列表框。

●　将其他包含金额的字段添加到“值”列表框，并按照工资明细表中的排列顺序，在列表框中排列这些字段。

[image: ]
图12-9　布局字段之后的数据透视表



（8）在“月份”字段中选择“10月”“11月”和“12月”三项，然后使用鼠标拖动这三项，将它们移动到“9月”字段项的下方，如图12-10所示。

[image: ]
图12-10　调整月份的排列顺序



（9）将值区域中每个字段名称的“求和项：”删除，并在每个名称的结尾输入一个空格，然后将数据透视表的布局设置为“表格”，如图12-11所示。
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图12-11　设置字段名称和表格布局



（10）选择数据透视表中的所有表示金额的数字，然后在功能区的“开始”选项卡中打开“数字格式”下拉列表，从中选择“货币”，如图12-12所示。将所有金额显示为货币格式，完成公司全年工资总额的汇总统计，如图12-13所示。

[image: ]
图12-12　为表示金额的数字设置货币格式



[image: ]
图12-13　统计公司全年工资总额



12.1.2　统计各个部门的全年工资总额

本小节使用的示例数据来源于12.1.1节制作完成的数据透视表，在“数据透视表字段”窗格中对字段进行布局，如图12-14所示，将统计出各个部门的全年工资总额，如图12-15所示。

●　将“姓名”和“月份”两个字段添加到“筛选”列表框。

●　将“部门”字段添加到“行”列表框。

●　将“实发合计”字段添加到“值”列表框。

[image: ]
图12-14　对字段进行布局



[image: ]
图12-15　统计各个部门的全年工资总额



12.1.3　统计每个员工的全年工资总额

本小节使用的示例数据来源于12.1.1节制作完成的数据透视表，在“数据透视表字段”窗格中对字段进行布局，如图12-16所示，将统计出每个员工的全年工资总额，如图12-17所示。

●　将“月份”和“部门”字段添加到“筛选”列表框。

●　将“姓名”字段添加到“行”列表框。

●　将其他包含金额的字段添加到“值”列表框。

[image: ]
图12-16　对字段进行布局



[image: ]
图12-17　统计每个员工的全年工资总额



12.1.4　统计每个员工的月工资额

本小节使用的示例数据来源于12.1.1节制作完成的数据透视表，在“数据透视表字段”窗格中对字段进行布局，如图12-18所示，将统计出每个员工的月工资额，如图12-19所示。

●　将“部门”字段添加到“筛选”列表框。

●　将“姓名”和“月份”两个字段添加到“行”列表框，“姓名”字段是外部行字段，“月份”字段是内部行字段。

●　将其他包含金额的字段添加到“值”列表框。

[image: ]
图12-18　对字段进行布局
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图12-19　统计每个员工的月工资额



12.2　分析财务报表

除了分析工资之外，还可以使用数据透视表对利润表中的数据进行汇总，然后基于汇总结果轻松制作月报、季报、半年报和年报。本节除了介绍以上这些内容之外，还将介绍在数据透视表中使用计算项来制作累计报表的方法。

12.2.1　制作利润汇总表

如图12-20所示为1～12月份的利润表，分别存储在12个工作表中。现在要汇总这些数据，以便分析公司的整体利润情况，操作步骤如下：
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图12-20　1～12月份的利润表



（1）依次按Alt、D、P键，打开“数据透视表和数据透视图向导”对话框，选中“多重合并计算数据区域”和“数据透视表”单选按钮，然后单击“下一步”按钮，如图12-21所示。

（2）进入如图12-22所示的界面，选中“创建单页字段”单选按钮，然后单击“下一步”按钮。

[image: ]
图12-21　“数据透视表和数据透视图向导”对话框



[image: ]
图12-22　选中“创建单页字段”单选按钮



（3）进入如图12-23所示的界面，需要将12个工作表中的数据区域添加到“所有区域”列表框中。单击“选定区域”右侧的“折叠”按钮[image: ]，折叠对话框。单击“1月”工作表标签，然后选择该工作表中的数据区域B4:C20，如图12-24所示。

[image: ]
图12-23　用于合并多个数据区域的界面



[image: ]
图12-24　选择“1月”工作表中的数据区域



（4）单击“展开”按钮[image: ]，展开对话框，然后单击“添加”按钮，将所选区域添加到“所有区域”列表框中，如图12-25所示。

（5）重复第（3）～（4）步操作，将其他11个工作表中的数据区域添加到“所有区域”列表框中，如图12-26所示，然后单击“下一步”按钮。
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图12-25　添加“1月”工作表中的数据区域



[image: ]
图12-26　添加其他11个工作表中的数据区域



（6）进入如图12-27所示的界面，选择要在哪个位置创建数据透视表，此处选中“新工作表”单选按钮，然后单击“完成”按钮，创建如图12-28所示的数据透视表。
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图12-27　选择创建数据透视表的位置



[image: ]
图12-28　将多个利润表中的数据合并到一起



（7）对数据透视表进行一些调整，首先为数据透视表应用“表格”布局。然后将数据透视表中的各个项目排列为正确的顺序，使用鼠标拖动项目将其移动到所需的位置即可。如图12-29所示是将A列中的项目调整为正确顺序之后的数据透视表。

（8）修改各个字段的名称：将“页1”字段重命名为“月份”，将“行”字段重命名为“项目”，将“本月数”字段重命名为“金额”。将“求和项:值”和“列”两个字段重命名为空格，然后将行总计隐藏起来。如图12-30所示为完成这些设置之后的数据透视表。

[image: ]
图12-29　调整项目的排列顺序



[image: ]
图12-30　修改字段名称并隐藏行总计之后的数据透视表



注意：将“求和项:值”和“列”两个字段重命名为空格时，它们的空格数量不能相同，否则将被Excel视为字段重名。

（9）单击“月份”字段右侧的下拉按钮，在打开的列表中显示类似“项1”“项2”的内容，如图12-31所示。

（10）需要将“月份”字段中各项的名称修改为相应的月份。由于无法直接对报表筛选字段中的项进行重命名，所以先将“月份”字段移动到行区域，如图12-32所示。
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图12-31　报表筛选字段中的项目名称含义不明确



[image: ]
图12-32　将“月份”字段移动到行区域



（11）将位于行区域的“月份”字段中的各项名称修改为对应的月份，比如将“项1”改为“1月”，将“项10”改为“10月”，并按顺序排列各个月份，如图12-33所示。

（12）修改完成之后，将“月份”字段移回报表筛选区域，此时在“月份”字段的下拉列表中将显示正确的月份名称，如图12-34所示。
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图12-33　修改“月份”字段中的各项名称



[image: ]
图12-34　显示正确的月份名称



12.2.2　制作月报、季报和年报

为了制作月报表、季度报表和年报表，需要对“月份”字段进行分组，操作步骤如下：

（1）本小节使用的示例数据来源于12.2.1节制作完成的数据透视表，在“数据透视表字段”窗格中对字段进行布局，如图12-35所示。布局字段之后的数据透视表如图12-36所示。

●　将“项目”字段添加到“筛选”列表框。

●　将“月份”字段添加到“行”列表框。

[image: ]
图12-35　对字段进行布局



[image: ]
图12-36　调整字段布局之后的数据透视表



（2）选择“月份”字段中的“1月”“2月”和“3月”，然后右击选中的任意一项，在弹出的菜单中选择“组合”命令，如图12-37所示。

（3）将创建第一个组，选择该组名称所在的单元格（如A5），然后输入“第一季度”并按Enter键，如图12-38所示。

[image: ]
图12-37　选择“组合”命令



[image: ]
图12-38　创建第一个组并为其设置名称



（4）重复第（2）～（3）步操作，为“4月”“5月”“6月”创建名为“第二季度”的组，为“7月”“8月”“9月”创建名为“第三季度”的组，为“10月”“11月”“12月”创建名为“第四季度”的组，然后将行区域中的“月份2”字段的名称修改为“季报”，如图12-39所示。

（5）右击“季报”字段中的任意一项，在弹出的菜单中取消选择“分类汇总‘季报’”命令，如图12-40所示，将对“季度”字段进行的分类汇总隐藏起来。
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图12-39　为其他月份创建组并设置组名



[image: ]
图12-40　取消选择“分类汇总‘季报’”命令



（6）选择“季报”字段中的“第一季度”和“第二季度”，然后右击选中的任意一项，在弹出的菜单中选择“组合”命令，如图12-41所示。

（7）将第一季度和第二季度创建为一组，然后将该组的名称设置为“上半年”。使用相同的方法，将第三季度和第四季度创建为一组，并将其命名为“下半年”，如图12-42所示。

（8）右击新增的“月份2”字段中的任意一项，在弹出的菜单中取消选择“分类汇总‘月份2’”命令，如图12-43所示。
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图12-41　选择“组合”命令



[image: ]
图12-42　将4个季度创建为两组



（9）执行第（8）步操作之后将隐藏对“月份2”字段的分类汇总，然后将“月份2”字段的名称设置为“半年报”，如图12-44所示。
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图12-43　取消选择“分类汇总‘月份2’”命令



[image: ]
图12-44　隐藏分类汇总并设置字段的名称



（10）选择“半年报”字段中的“上半年”和“下半年”，然后右击选中的任意一项，在弹出的菜单中选择“组合”命令，如图12-45所示。

（11）将“上半年”和“下半年”创建为一组，将该组的名称设置为“全年”，然后将新增的“月份3”字段的名称设置为“年报”，并隐藏“年报”字段中的分类汇总，如图12-46所示。

（12）将创建第一个分组时的“月份”字段名称设置为“月报”，然后在“数据透视表字段”窗格中对字段进行布局，如图12-47所示。完成后的数据透视表如图12-48所示。

●　将“月报”“季报”“半年报”和“年报”4个字段移动到“筛选”列表框。

●　将“项目”字段移动到“行”列表框。
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图12-45　选择“组合”命令



[image: ]
图12-46　将“上半年”和“下半年”创建为一组



[image: ]
图12-47　对字段进行布局



[image: ]
图12-48　完成后的数据透视表



以后可以使用报表筛选区域中的字段灵活查看不同的报表类型。例如，单击“季报”字段右侧的下拉按钮，在打开的列表中选择“第三季度”，如图12-49所示，在数据透视表中将只显示第三季度的数据，如图12-50所示。

[image: ]
图12-49　选择要查看的时间段



[image: ]
图12-50　只显示特定时间段的数据



12.2.3　制作累计报表

累计报表是指数据随着时间的推移而进行累计求和。例如，第一季度累计报表包含1～3月的数据，第二季度累计报表包含1～6月的数据，第三季度累计报表包含1～9月的数据，第四季度累计报表包含1～12月的数据。

用户可以通过在数据透视表中创建计算项来制作累计报表，操作步骤如下：

（1）本小节使用的示例数据来源于12.2.1节制作完成的数据透视表，在“数据透视表字段”窗格中对字段进行布局，如图12-51所示。布局字段之后的数据透视表如图12-52所示。

●　将“项目”字段添加到“筛选”列表框。

●　将“月份”字段添加到“行”列表框。

[image: ]
图12-51　对字段进行布局



[image: ]
图12-52　调整字段布局之后的数据透视表



（2）单击“月份”字段中的任意一项，在功能区的“数据透视表工具|分析”组中单击“字段、项目和集”按钮，然后在弹出的菜单中选择“计算项”命令，如图12-53所示。

（3）打开“在‘月份’中插入计算字段”对话框，进行以下几项设置，如图12-54所示。

●　在“名称”文本框中输入“第一季度累计报”。

●　删除“公式”文本框中的0。

●　单击“公式”文本框内部，然后在“字段”列表框中选择“月份”，在右侧的“项”列表框中分别双击“1月”“2月”和“3月”，将它们添加到“公式”文本框中，再在它们之间输入加号。

[image: ]
图12-53　选择“计算项”命令



[image: ]
图12-54　设置计算项



（4）单击“添加”按钮，将创建的“第一季度累计报”计算项添加到“项”列表框，如图12-55所示。

（5）使用类似的方法，创建“第二季度累计报”“第三季度累计报”“第四季度累计报”“半年累计报”和“全年累计报”几个计算项，如图12-56所示。各计算项的公式如下：
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图12-55　将创建的计算项添加到“项”列表框



[image: ]
图12-56　创建所有的计算项




[image: ]


（6）创建好所有计算项之后，单击“确定”按钮，“在‘月份’中插入计算字段”对话框，将在数据透视表中添加这些计算项，如图12-57所示。

（7）将“月份”移动到“列”列表框中，将“项目”字段移动到“行”列表框中。然后单击“月份”字段右侧的下拉列表，在打开的列表中只选中与季度累计报和年累计报相关的选项，如图12-58所示。
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图12-57　在数据透视表中添加已创建的计算项



[image: ]
图12-58　筛选“月份”字段中的项



（8）单击“确定”按钮，在数据透视表中将只显示季度累计报和年累计报的数据，如图12-59所示。
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图12-59　只显示季度累计报和年累计报数据




第13章　数据透视表在学校管理中的应用

学校的日常管理需要统计和分析大量数据，包括对教师各方面情况的统计、对学生考勤和学习成绩的统计。由于学校师生人数众多，数据量庞大，使用数据透视表汇总和分析这些相关数据将显著提高数据处理效率，并降低处理的复杂度。本章将介绍数据透视表在学校管理中的应用，包括统计师资情况、统计学生考勤情况和学生成绩等内容。

13.1　统计师资情况

师资情况对一所学校的教学质量起着决定性的作用，平时应该对学校的师资情况了如指掌。本节将介绍使用数据透视表统计教师学历水平、男女教师比例、各学科教师人数的方法。

13.1.1　统计各学科教师的学历水平

如图13-1所示为所有教师的基本信息，现在要统计各学科教师的学历水平分布情况，操作步骤如下：

（1）单击数据源中的任意一个单元格，然后在功能区的“插入”选项卡中单击“数据透视表”按钮，如图13-2所示。

[image: ]
图13-1　教师的基本信息



[image: ]
图13-2　单击“数据透视表”按钮



（2）打开“创建数据透视表”对话框，如图13-3所示，数据源的完整区域将被自动填入“表／区域”文本框中，保持默认选项不变，直接单击“确定”按钮。

（3）在新建的工作表中创建一个空白的数据透视表，在“数据透视表字段”窗格中对字段进行布局，如图13-4所示。

●　将“学科”字段添加到“行”列表框。

●　将“学历”字段添加到“列”列表框。

●　将“姓名”字段添加到“值”列表框。

[image: ]
图13-3　“创建数据透视表”对话框
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图13-4　对字段进行布局



（4）将数据透视表的布局设置为“表格”，统计出各学科教师的学历水平的分布情况，如图13-5所示。

（5）在E7单元格中没有数字，是一个空单元格。为了让空单元格显示0，可以右击数据透视表中的任意一项，在弹出的菜单中选择“数据透视表选项”命令，如图13-6所示。

[image: ]
图13-5　统计各学科教师的学历水平
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图13-6　选择“数据透视表选项”命令



（6）打开“数据透视表选项”对话框，在“布局和格式”选项卡中选中“对于空单元格，显示”复选框，然后在右侧的文本框中输入“0”，如图13-7所示。

（7）单击“确定”按钮，关闭“数据透视表选项”对话框，在E7单元格中自动填入0，如图13-8所示。

[image: ]
图13-7　设置空单元格的显示内容
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图13-8　使用0填充空单元格



13.1.2　统计各学科教师人数

本小节使用的示例数据来源于13.1.1节制作完成的数据透视表，在“数据透视表字段”窗格中对字段进行布局，如图13-9所示，将统计出各学科教师的人数，如图13-10所示。

●　将“学科”字段添加到“行”列表框。

●　将“姓名”字段添加到“值”列表框。

[image: ]
图13-9　对字段进行布局
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图13-10　统计各学科教师的人数



13.1.3　统计男女教师比例

本小节使用的示例数据来源于13.1.1节制作完成的数据透视表，在“数据透视表字段”窗格中对字段进行布局，如图13-11所示，将统计出男女教师的人数，如图13-12所示。

●　将“性别”字段添加到“列”列表框。

●　将“姓名”字段添加到“值”列表框。

[image: ]
图13-11　对字段进行布局
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图13-12　统计男女教师的人数



为了显示男女教师人数各自占总人数的百分比，可以右击值区域中的任意一项，在弹出的菜单中选择“值显示方式”|“行汇总的百分比”命令，如图13-13所示，即可统计出男女教师的比例，如图13-14所示。
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图13-13　对字段进行布局
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图13-14　统计男女教师的比例



13.2　统计学生考勤情况

老师应该随时关注学生的考勤和病假情况，以便及时发现问题并进行处理。本节将介绍使用数据透视表统计学生迟到次数和病假次数的方法。

13.2.1　统计学生迟到次数

如图13-15所示所有学生的考勤情况，现在要统计每个学生的迟到次数，操作步骤如下：

（1）单击数据源中的任意一个单元格，然后在功能区的“插入”选项卡中单击“数据透视表”按钮，如图13-16所示。
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图13-15　学生的考勤情况
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图13-16　单击“数据透视表”按钮



（2）打开“创建数据透视表”对话框，如图13-17所示，数据源的完整区域将被自动填入“表／区域”文本框中，保持默认选项不变，直接单击“确定”按钮。

（3）在新建的工作表中创建一个空白的数据透视表，在“数据透视表字段”窗格中对字段进行布局，如图13-18所示。

●　将“日期”和“姓名”两个字段添加到“行”列表框。

●　将“迟到”字段添加到“值”列表框。

[image: ]
图13-17　“创建数据透视表”对话框
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图13-18　对字段进行布局



（4）将数据透视表的布局设置为“表格”，统计出每天迟到学生的姓名和次数，如图13-19所示。

（5）由于只需统计每个学生的迟到次数，不需要汇总每天所有学生迟到的总次数，因此可以将数据透视表中的分类汇总隐藏起来。在功能区的“数据透视表工具|设计”选项卡中单击“分类汇总”按钮，在弹出的菜单中选择“不显示分类汇总”命令，如图13-20所示。隐藏分类汇总之后的数据透视表如图13-21所示。
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图13-19　统计学生的迟到次数
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图13-20　选择“不显示分类汇总”命令
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图13-21　隐藏每天迟到总次数的分类汇总



13.2.2　统计学生的病假次数

本小节使用的示例数据来源于13.2.1节制作完成的数据透视表，在“数据透视表字段”窗格中对字段进行布局，如图13-22所示，将统计出学生的病假人数，如图13-23所示。

●　将“姓名”字段添加到“行”列表框。

●　将“病假”字段添加到“值”列表框。

[image: ]
图13-22　对字段进行布局
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图13-23　统计学生的病假次数



13.3　统计学生成绩

学生成绩可以从一定程度上反映教师的教学质量，以及学生对所学知识的掌握程度。通过对学生成绩进行统计和分析，教师可以随时了解学生的学习情况，并及时调整自己的教学方式。本节将介绍使用数据透视表统计各班级各科总分和对各班级各科平均分排名的方法。

13.3.1　统计各个班级各学科的总分

如图13-24所示为高一年级各个班级所有学生各个学科的考试成绩，现在要统计各个班级各学科的总分，操作步骤如下：

[image: ]
图13-24　各个班级所有学生各个学科的考试成绩



（1）单击数据源中的任意一个单元格，然后在功能区的“插入”选项卡中单击“数据透视表”按钮，如图13-25所示。

（2）打开“创建数据透视表”对话框，如图13-26所示，数据源的完整区域将被自动填入“表／区域”文本框中，保持默认选项不变，直接单击“确定”按钮。

[image: ]
图13-25　单击“数据透视表”按钮
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图13-26　“创建数据透视表”对话框



（3）在新建的工作表中创建一个空白的数据透视表，在“数据透视表字段”窗格中对字段进行布局，如图13-27所示。

●　将“班级”字段添加到“行”列表框。

●　将“学科”字段添加到“列”列表框。

●　将“分数”字段添加到“值”列表框。

（4）将数据透视表的布局设置为“表格”，统计出高一年级各个班级各学科的总分，如图13-28所示。

[image: ]
图13-27　对字段进行布局
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图13-28　统计各个班级各学科的总分



（5）为了让“班级”字段中的班级名称按“一班、二班、三班、四班、五班、六班”的顺序排列，需要单击要调整的班级名称所在的单元格，然后使用鼠标拖动该单元格的边框到目标位置，如图13-29所示。

提示：调整班级名称排列顺序的另一种方法是创建自定义序列，方法请参考第5章。

如图13-30所示为调整班级名称排列顺序后的数据透视表。

[image: ]
图13-29　手动调整班级之间的排列顺序
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图13-30　调整班级排列顺序之后的数据透视表



13.3.2　统计各个班级各学科的平均分

本小节使用的示例数据来源于13.3.1节制作完成的数据透视表，本例中的字段布局与13.3.1节相同。统计各个班级各学科的平均分的操作步骤如下：

（1）右击值区域中的任意一个单元格，在弹出的菜单中选择“值汇总依据”|“平均值”命令，如图13-31所示。将统计出各个班级各学科的平均分，如图13-32所示。

[image: ]
图13-31　将成绩的汇总方式改为“平均值”
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图13-32　统计各个班级各学科的平均分



（2）为了让所有成绩都显示为正数，需要右击值区域中的任意一个单元格，在弹出的菜单中选择“数字格式”命令，如图13-33所示。

[image: ]
图13-33　选择“数字格式”命令



（3）打开“设置单元格格式”对话框，在左侧列表框中选择“数值”，然后将右侧的“小数位数”设置为0，如图13-34所示。

（4）单击“确定”按钮，关闭“设置单元格格式”对话框，数据透视表中的所有成绩都显示为整数，如图13-35所示。
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图13-34　设置数字的小数位数
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图13-35　以整数显示的平均分



（5）单击数据透视表中的任意一个单元格，在功能区的“数据透视表工具|设计”选项卡中单击“总计”按钮，然后在弹出的菜单中选择“对行和列禁用”命令，如图13-36所示，将隐藏数据透视表中的行总计和列总计，完成后的数据透视表如图13-37所示。
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图13-36　选择“对行和列禁用”命令
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图13-37　隐藏数据透视表中的行总计和列总计




附录　Excel快捷键

本附录列出了Excel中可以使用的快捷键，不止一个按键时，各按键之间以+号相连。


附录1　工作簿基本操作
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附录2　在工作表中移动和选择
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附录3　在工作表中编辑
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续表
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附录4　在工作表中设置格式
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Sub WEHIEHLEFT X ()
Dim pvt As PivotTable
Set pvt = Worksheets ("% &M %K") .PivotTables (1)
pvt.PivotFields ("4 &% ") .Function = x1Max

End Sub
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Sub REAT R T FF &t ()
Dim pvt As PivotTable
Set pvt = Worksheets ("H#EZEMEK") .PivotTables (1)
With pvt
.PivotFields ("H ") .Orientation = xlColumnField
.PivotFields ("#X ") .Orientation = xlRowField
.RowGrand = False
.ColumnGrand = False
End With
End Sub
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Sub BB 7 B &R ()
Dim pvt As PivotTable
Set pvt = Worksheets ("#HEZEM%K") .PivotTables (1)
pvt.PivotFields ("XKAMF 44 EH") .Name = "4 EH "
End Sub
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Sub & EHEFNE WA R ()
Dim pvt As PivotTable
Set pvt = Worksheets ("##H#EMEK") .PivotTables (1)
pvt.RowAxisLayout xl1lTabularRow

End Sub
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Sub ¥ FEA MBI KEFELEF ()
Dim pvt As PivotTable
Set pvt = Worksheets ("##HE#&EME") .PivotTables (1)

With pvt
.PivotFields ("fi# A") .Orientation = xlPageField
With .PivotFields ("#iX")
.Orientation = xlRowField
«Position = 1
End With

With .PivotFields ("W &")
.Orientation = xlRowField
cPositiion s ==2

End With

.AddDataField .PivotFields ("4i&")

.AddDataField .PivotFields ("4iE#")

End With
End Sub
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Sub I Z A i B F B ()
Dim pvt As PivotTable
Set pvt = Worksheets ("H#FEZEM%") .PivotTables (1)
With pvt
With .PivotFields ("#X™)
.Orientation = xlPageField

B T h R b lohs U I
End With
.PivotFields ("X#AF :44E") .Orientation = x1Hidden

End With
End Sub
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Sub G| Z#FEFNELERF o BFEFNE ()
Dim pvc As PivotCache, pvt As PivotTable
Dim rngSource As Range, rngPvt As Range
Set rngSource = Worksheets ("##JE") .Range ("Al") .CurrentRegion
Worksheets.Add

ActiveSheet .Name = "HFEFZEME"
Set rngPvt = ActiveSheet.Range ("A3")
Set pvc = ActiveWorkbook.PivotCaches.Create (x1lDatabase, rngSource)

pvc.CreatePivotTable rngPvt, "4iE A"
End Sub





images/00637.jpeg
HIBBMERFTER - x
EEEENMEENTE

= 2|

Ogws

[ #hen

M 1]

[GEIN -]

M gxT%

-7

M =i

M rait

O 81

M = =

EARE T

Y mis [ 7
B0 -|[zmE -

=5 T E
=3 ==
IS -

»

m}
g
#
]
3






images/00515.jpeg
& W & B B
xIDatabase 1 Excel FRIEHEX
xIConsolidation 3 ZEAITESEEKSE
xIExternal 2 HAth R FARE R R
xIScenario 4 ERAEEERUZNAR
xIPivotTable ~4148 FRF R — M EIRENR






images/00636.jpeg
B C D E F G H |

A
|\Af  (&8) []

1

2 |81 (£8) [

3

4R CIEATE W e  PRAR BBARe SR MARBB REAH
5 MEX ¥78,800.00 ¥2,396.00 ¥2,349.00 ¥83,545.00 ¥242800 ¥2,420.00 ¥6993.10 ¥71,70390
6 FHEE ¥78,100.00 ¥2318.00 ¥2221.00 ¥82,639.00 ¥2,556.00 ¥2,353.00 ¥7,14230 ¥70,587.70
7 |BEA ¥74,600.00 ¥2,468.00 ¥2,256.00 ¥79,324.00 ¥2,206.00 ¥2378.00 ¥651215 ¥68,227.85
8 [BmAE ¥77,600.00 ¥2,642.00 ¥2,266.00 ¥82,508.00 ¥2,194.00 ¥2261.00 ¥693425 ¥7111875
9 |BRf ¥78,500.00 ¥2,640.00 ¥2,657.00 ¥83,797.00 ¥2623.00 ¥2,159.00 ¥722745 ¥71.78755
10 |%k4E ¥88,800.00 ¥2467.00 ¥2319.00 ¥93,586.00 ¥2,540.00 ¥2,300.00 ¥8988.30 ¥79,757.70
11 | EHE ¥78,800.00 ¥2341.00 ¥2,190.00 ¥83,331.00 ¥2454.00 ¥2,366.00 ¥7,18250 ¥71,32850
12 R ¥73,200.00 ¥2,305.00 ¥2,236.00 ¥77,741.00 ¥2243.00 ¥2,590.00 ¥6,126.95 ¥66,781.05
13 |[HAM ¥70,700.00 ¥2,644.00 ¥2627.00 ¥75971.00 ¥2,250.00 ¥2274.00 ¥5978.50 ¥65,468.50
14 |BRA ¥62,800.00 ¥2,052.00 ¥2,22500 ¥67,077.00 ¥2473.00 ¥2216.00 ¥453455 ¥57,85345
15 | EX% ¥82,500.00 ¥242200 ¥2,533.00 ¥87,455.00 ¥2,323.00 ¥2,716.00 ¥7,725.90 ¥74,690.10
16 RS ¥71,200.00 ¥2533.00 ¥2551.00 ¥76,284.00 ¥2,500.00 ¥1989.00 ¥6,02135 ¥65,773.65
17 |8 R ¥82,200.00 ¥2,287.00 ¥2,329.00 ¥86,816.00 ¥1,960.00 ¥224000 ¥7,707.65 ¥74,908.35
18 |ReH ¥74,300.00 ¥2,698.00 ¥2,373.00 ¥79,371.00 ¥2,320.00 ¥241800 ¥6,506.50 ¥68,126.50
19 |z ¥83,200.00 ¥2,460.00 ¥2,338.00 ¥87,998.00 ¥2451.00 ¥2589.00 ¥7867.15 ¥75,090.85
20 | BR ¥81,600.00 ¥1,965.00 ¥2,293.00 ¥85,858.00 ¥2,376.00 ¥2,175.00 ¥754770 ¥73,759.30






images/00510.jpeg
B E i EA
AddDataField EHEBURTAIMETE, FREHEKA PivotField W5
AddFields EREBURTRINTFER. FIFRMRRFLETR
ClearTable BREEENR OB FRURHFGE, EERENTANBIRENER
PivotFields R BB EHIEBENR T TEF R PivotFields £
RefreshTable EAHERERIFEIRENR, WERBIFAINNIEE True, BIFTHRMNIEE False
RowAxisLayout REBRIBENRABBRER
Update BHRIREIR






images/00631.jpeg
-mmﬁmﬁﬁﬁcaﬁﬁﬁmﬁﬂanﬁmﬂmsﬁ?ﬂﬁgﬁ

% |iea VA P  — |
B+

, | BIru- - -A % | === == Hangst - 0 =

¥ * (1;3 st
R = =ik I XA s e
Bs 1 B 323200 12 323200.00

e =D

A B & D E F G H :-_‘ ¥323,200.00 %
1% (EW) - pyE=
gl%n (&8 ) ¥323,200.00
4Bl - BATE B %o FRAW GEARS =B DAREE XaE.
5|18 323200/ 9632] 9999 342831 9593 9269 2883995 278411120
6 |28 3249000 10229 9722 344851 9615 9853 293748 KA
7 |38 314100 9547 9956 333603 9881 9744 2719895 27845118208
8 |48 356800 8794 9548 375142 10162 9924 344347 -
9 |sA 335000 10186 10366 356452 9657 10584 3126185 0:00:30
10|68 322400 10566 10487 10203 10403 290677
1178 332300 10302 9788 352390 10062 9564 309247 s
12|88 313500 10064 333914 9979 10414 2714835 3232000000%
13]9A 358000 10686 10220 378906 9827 10017 3491875 5
14|108 315800 9438 9276 334514 10076 9754 2733095 323200
15[118 317500 10001 9549 337050 9307 9694 2832185 ., gupm
16[128 308000 9520 10267 327787 10° 35ae.68 =
e :

18 ' ; = HBHEERM).





images/00630.jpeg
W~ O W N e

e (@mW [

B (em®m [

A - BATH #B %Re NEAT GEARSE =B MAFER KA
18 323200 9632 9999 342831 9593 9269 2883995  295129.05
2R 324900 10229 9722 344851 9615 9853 293748 296008.2
38 314100 9547 9956 333603 9881 9744 2719895  286779.05
48 356800 8794 9548 375142 10162 9924 344347 320621.3
58 335900 10186 10366 356452 9657 10584 3126185  304949.15
68 322400 10566 10487 343453 10203 10403 29067.7 293779.3
78 332300 10302 9788 352390 10062 9564 30924.7 301839.3
8H 313500 10064 10350 333914 9979 10414 2714835  286372.65
98 358000 10686 10220 378906 9827 10017 3491875 32414325
108 315800 9438 9276 334514 10076 9754 2733095  287353.05
118 317500 10001 9549 337050 9307 9694 2832185  289727.15
128 308000 9520 10267 327787 10140 10318 26543.3 280785.7

2it 3922400 118965 119528 4160893 118502 119538  355365.85 3567487.15






images/00512.jpeg
A

Delete

R Bt

Pivotltems

R EEEFEFFTE I Pivotltems &7






images/00633.jpeg
HIEBNETER

BREENEHRENTR:

=

O=ws
O e
[ 283
O 4~ ARFEH
O=sT=
Oxze
O=,
M sxait
Ot
M #z

EUTEEEFR:

Y 1l 5
e -
A v

=5 @

(=0 e

[ RN

il
i






images/00511.jpeg
A&

¥ B

Calculation BEHEEETRTHEENER AR, LNED . ER. EREINS
Caption BEFHIEEFRAREENRFRIRERD RROBR

DataRange BB 8 EFRTAEHIERN Range WR

DataType B BT R PHIRR IR

Name BEFHREFRIAR

NumberFormat BEHEEETRTHENEFTERRL

Function BEHEBEFTRPEENECDRE, LR, 1H. FHES
Orientation BEHRBHEENRTHNFZRAEAR

Position BEHEENTHEBRE SN FERAHZIAR

Subtotals BREFIEEEFRMUMNIEGTFRPEBACSARX






images/00632.jpeg
A B
1 s @ ]
2 B (&%) L]
3

4 B - B2ATHE

5 |18 ¥323,200.00
6 [28 ¥324,900.00
7 |38 ¥314,100.00
8 |48 ¥356,800.00
9 58 ¥335,900.00
10 |68 ¥322400.00
11|78 ¥332,300.00
12 18)3 ¥313,500.00
13 |98 ¥358,000.00
14 |10 ¥315,800.00
15 |118 ¥317,500.00
16 128

ares

#hBh

¥9,632.00
¥10,229.00
¥9,547.00
¥8,794.00
¥10,186.00
¥10,566.00
¥10,302.00
¥10,064.00
¥10,686.00
¥9,438.00
¥10,001.00

¥308,000.00 ¥9,520.00

z¢

¥9,999.00
¥9,722.00
¥9,956.00
¥9,548.00
¥10,366.00
¥10487.00
¥9,788.00
¥10,350.00
¥10,220.00
¥9,276.00
¥9,549.00
¥10,267.00

¥342.831.00
¥344,851.00
¥333,603.00
¥375,142.00
¥356,452.00
¥343453.00
¥352,390.00
¥333914.00
¥378,906.00
¥334514.00
¥337,050.00
¥327,787.00

¥9593.00
¥9,615.00
¥9,881.00
¥10,162.00
¥9,657.00
¥10,203.00
¥10,062.00
¥9,979.00
¥9,827.00
¥10,076.00
¥9,307.00
_¥10,14000

BMEAT EEARe =B

¥9,269.00
¥9,853.00
¥9,744.00
¥9,924.00
¥10,584.00
¥10,403.00
¥9,564.00
¥10414.00
¥10,017.00
¥9,754.00
¥9,694.00
__¥1031800

PAFEB  REAH

¥28,839.95
¥29,374.80
¥27,19895
¥34,43470
¥31,261.85
¥29,067.70
¥30,924.70
¥27,14835
¥3491875
¥27,330.95
¥28321.85
|_¥2654330

¥205,129.05
¥296,008.20
¥286,779.05
¥320,621.30
¥304,949.15
¥293,779.30
¥301,839.30
¥286,372.65
¥324,143.25
¥287,353.05
¥289,727.15
¥280,785.70

¥3922,400.00 ¥118965.00 ¥119,52800 ¥4,160,89300 ¥118502.00 ¥119,538.00 ¥355365.85 ¥3,567,487.15





images/00507.jpeg
Bk W

CreatePivotTable BEE—NET PivotCache MR FIHIREM K, FIRE— PivotTable 35

Refresh RIFHIBENRES






images/00628.jpeg
A B C D E G H
1 [EE @® 0
2B @ El
3
4 GhE CROEEATA ROEANS RANLZe RORARAT RNLEFARE RUASR RALAAFER RATRLAW
5 (10 315800 9438 9276 334514 10076 9754 27330.95 287353.05
6 |118 317500 10001 9549 337050 9307 9694 2832185 289727.15
7 1128 308000 9520 10267 327787 10140 10318 265433 280785.7
8 |1A 323200 9632 9999 342831 9593 9269 28839.95 295129.05
9 |28 324900 10229 9722 344851 9615 9853 293748 296008.2
10 |38 314100 9547 9956 333603 9881 9744 27198.95 286779.05
11 |48 356800 8794 9548 375142 10162 9924 344347 320621.3
12 |58 335900 10186 10366 356452 9657 10584 31261.85 304949.15
13 68 322400 10566 10487 343453 10203 10403 29067.7 293779.3
14|78 332300 10302 9788 352390 10062 9564 30924.7 301839.3
15 88 313500 10064 10350 333914 9979 10414 2714835 286372.65
16 98 358000 10686 10220 378906 9827 10017 34918.75 32414325 |
17 |83t 3922400 118965 119528 4160893 118502 119538 355365.85 3567487.15 i






images/00506.jpeg
Bk " B

RefreshOnFileOpen BESE BT LIEEREE B R EiRENRER
B EIHIBENRETPHREIRR

SourceData






images/00627.jpeg
HEBNRTR

BEEENENERNTR:

3

M #an
M 21
[EREON. =)
M BxT®
M ze
M =r
M xait
O
28 <=

AT

Y % 1l 5

e -|[z=a

=5 T @

At E ﬁ
RATRAND ~

RS v

[ sERmREN

SRANIDAY....

i)
S






images/00509.jpeg
B & o
ColumnFields BE S EHIRBENR PHFEFIF RN PivotFields &
ColumnGrand BEHZERE R RYIBIT
ColumnRange B EIFRHIRERR DX Y Range WR
DataBodyRange B EFFHIRENFR PEXHH Range R
DataFields BEEEHIBENRDHAMET B PivotFields 4
LayoutRowDefault B [E1518 & YA @ HURE R P AN B R B R
Name EE R EBEBSWROER
PageFields BB B EBIREVR P FTERARFIE TR PivotFields £4&
PageRange BEIFRFHIBENR PIRRIGLEX A Range R
RowFields B EEESHIEENR T HEITFRN PivotFields &
RowGrand BEHRERE B RMTET
RowRange BEIFRTHIEENRDITX S Range HR
SourceData B B HIEBEIRE A BUER
TableRange BEREENFRHE N EIEBNRX A Range WK
TableRange2 BEEETIFBRAERNNENBIRENRXHA Range R
TableStyle2 BB R E LT A T RIEERROBIBENRHR
VisibleFields BESEHBENRT LI B ETERM PivotFields &






images/00508.jpeg
Bk W

Add BlE—MREN TR, FHREAENAY PivotTable 3%






images/00629.jpeg
A B

1 [#& (&%) []
2 &0 (£%) (]
3

4 fhRE L RAREEIHE
5 18 323200
6 2B 324900
7138 314100
8 4R 356800
9 58 335900
10 6A 322400
11|78 332300
12 |8A 313500
13 9 358000
14 315800
15 317500

308000
1718 3922400





