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本章學習提要

 利用「資料驗證」與多重清單技巧簡化輸入

 建立 Excel 表格並增、刪記錄

 資料的排序與篩選

 Excel 的「小計」功能

 繪製樞紐分析表與樞紐分析圖

 運用「設定格式化的條件」功能強化樞紐分析表



本章學習提要
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本章學習提要
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7-1 建立簡化訂單輸入的公式
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建立「業務員編號」與「銷售地區」清單
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建立「業務員編號」與「銷售地區」清單
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建立「業務員編號」與「銷售地區」清單
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建立「產品名稱」與「型號」清單：
多重清單技巧
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建立「產品名稱」與「型號」清單：
多重清單技巧
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建立「產品名稱」與「型號」清單：
多重清單技巧

11



建立「產品名稱」與「型號」清單：
多重清單技巧
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依產品型號自動查出單價
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依產品型號自動查出單價
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建立銷售額合計公式
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7-2 建立訂單記錄表格

將範圍轉換成表格
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將範圍轉換成表格
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將範圍轉換成表格
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在表格中新增記錄
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插入表格記錄
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刪除表格記錄
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7-3 製作業務員業績排行榜

篩選訂單記錄
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篩選訂單記錄
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複製篩選出來的資料
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複製篩選出來的資料
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複製篩選出來的資料
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複製篩選出來的資料
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依業務員編號做排序
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依業務員編號做排序
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用「小計」算出業務員銷售總額



31

用「小計」算出業務員銷售總額
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用「小計」算出業務員銷售總額
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製作銷售業績排行榜
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製作銷售業績排行榜
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製作銷售業績排行榜
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製作銷售業績排行榜
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製作銷售業績排行榜
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製作銷售業績排行榜
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製作銷售業績排行榜
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製作銷售業績排行榜
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7-4 製作銷售統計樞紐分析表

建立樞紐分析表
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設定樞紐分析表的資料來源與放置位置
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版面配置
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版面配置
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版面配置
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改變樞紐分析表的運算方式
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改變樞紐分析表的運算方式
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改變樞紐分析表的運算方式
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調整樞紐分析表的欄位
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調整樞紐分析表的欄位
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運用報表篩選欄位來篩選資料
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運用報表篩選欄位來篩選資料
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運用報表篩選欄位來篩選資料
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運用報表篩選欄位來篩選資料
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7-5 繪製銷售統計樞紐分析圖

建立樞紐分析圖
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建立樞紐分析圖
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建立樞紐分析圖
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建立樞紐分析圖
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調整樞紐分析圖的欄位及項目
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調整樞紐分析圖的欄位及項目
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7-6 在樞紐分析表上用顏色或圖示標示
特殊數據

標出高於平均值的銷售量
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標出高於平均值的銷售量
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標出高於平均值的銷售量
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按銷售量高低標示等級
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按銷售量高低標示等級
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按銷售量高低標示等級
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按銷售量高低標示等級


