
数据透视表

数据透视表是管理数据的一种方法．它材排序筛选和分类汇总 3 项劝能

结合起来对数据清单戎外来数据重新组织和计算， 并从多种不同形式显示出

来 ． 数据透视图其实是数据透视表和图表的结合 ， 数据透视图队图表的形式表

现出数据透视系中的数据。

回 了斛数据透视表的结构

巴数据透视表的创丈

巳调整数据复视表荻取不同分析结果

回调整敖据透视表布局

凹数据透视图

本套部分学习目标及案例
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行标茶 欢和项：销售敷量 求和项：销售金薇
白极系列 290 6824 
办公系列 1500 8623 
财会系列 935 3269 
工具系列 430 1958 
书写系列 685 3322. 5 
纸张系列 490 4424 
总计 t330 28屯20. 5 
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第 15 章 贮择遠视象~ a 

15.1 了解数据透视表的结构

了解数据透视表的结构与数据透视表中的专业术语，是初学者学习数据透视表首先要

学会的，对数据透视表的结构有所了解之后才能灵活运用。

15.1.1 数据透视表的结构

喊：源文件 ： IS/源文件/15.1.1 数据透视表的结构.xlsx、视频文件： 15/视频/15.1.1 数据
透视表的结构.mp4

新建的数据透视表不包含任何数据，但当新建并保待选中状态时，其中已经包含了数 1

据透视表的各个要素，如图 15-1 所示。

妇数据透~~三言厂
视及“三列表／域言了I

忙 i. L__ ,'... ,.£>, .. ,i~ 矿卢1' ';i一； ｀
云: '!J

也行床笠

拖动字段设罚

h列字段区域

,̀ •• 口 ll
----..-• 一．，令" L,., 一

浊,Clo? I仄、 ,-

图 15-l

15.1.2 数据透视表中的专业术语

行

• 

.a.: 源文件： 15/源文件/15.1.2 数据透视表中的专业术语.xlsx、效果文件： 15/效果文件／
1 5.1.2 数据透视表中的专业术语xlsx、视频文件： 15/视频/15.1.2 数据透视表中的专业术

语.mp4

数据透视表中的专业术语有“字段”、“项”、 ":E 数值”和“报表筛选”，下面一一进行

介绍。

三
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1. 字段

字段是从源列表或数据库中的字段衍生的数据分类，即源数据表中的列标识都会产生

相应的字段，如图 15-2 所示“数据透视表字段列表”中“销售员”、“销售金额”、”产品类

别”都是字段。

对千字段列表中的字段，根据其设置不同又分为行字段、列字段和数值字段，如图 15-2

所示的数据透视表中“产品类别”为列字段，“销售员”为行字段，“销售金额”为数值

， 字段。
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图 15-2

2. 项

项是字段的千分类成员，如图 15-3 所示数据透视表中的“方小艾”、“胡祖明”、“白板

系列”、“办公系列”等都称作为项。

t A £ (' 夕－ r, !_ , ~ H 

I 各销售员销售业绩
~ 求项：铅售全镶 列枷盆."

l . '畸 行标茶 " _.._ • 臼褫系列办公泵列财会系列工令具苯--列书写-系-列 -皈瓷系列 总计

` 方小艾 1712 l 712 
5 阳 2459 的 2519 
6 样眈于 6九8 6748 
7 胡杻明 2830 95& 3806 
8 I 李 800 1231 2031 
~ 万祥 U97 158 1旺5

JO 王潇 76 U2t ｀如
11 ' 吴瑜 2~ 岱66. 5 2390. 5 
12 张菩于 UlS 1115 
I~ 仁 一 张想 1375 569 19« - --—-- -酝·

H 总计 6824 8623 3269 1958 3322. 5 4424 28420. 5 

图 15-3

3. r 数值

2 数值是用来对数据字段中的值进行合并的计算类型。数据透视表中通常为包含数字的

数据字段使用 SUM 函数，如图 15-4 所示的“总计”为包含文本函数的字段使用 COUNT

函数。建立数据透视表并设置汇总后，可选择其他汇总函数，如 AVERAGE, MTN、 M心(

和 PRIDUCT 函数。
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图 15-4

4. 报表筛选

字段下拉列表中显示了可在字段中显示的项的列表，利用下拉列表中的选项可以进行

数据的筛选， 当包含.:.按钮时，可以单击打开下拉列表，如图 15-5 和图 15-6 所示。

• I 垦 t - · -,. - - -- --· r. , - —- -
1 各销售 1 各销售
z 拿霜琪：•• 全蒙 列标答J 3一 求和项：钥盲金· 列标茶了~ 
3 行杯王 心· 臼羲赢列办公革列财 ~l ,,..,, 匀 µ裹列财u~ 享3

12459 
认 句序

认停潭。 冥笠蟾髯~ 12(59 
算它声畔艺之\M.l.. = ` 12s:,o 气一 ,~ ---., 

` ．，赋｀旷 r』 皇 蚴
全名 ．！ 邸

归玉却 . 
壤=心

... 呤 . 
2l 

p .. I 21\ JJ: 1115 
J立I 1375 ，七已” 句臼办吐公今极三忒亭）列旯列l 

I I 1115 
~ 方个文 8623 11375 
.,.曦丘杯 I 8623 

V巴，工书低具写蛋王禾罩列列列

仁~~ 匕匕

图 15-5 图 1 5-6

15.2 数据透视表的创建

15.2.1 使用当前数据透视表创建

rS4: 源文件： 15/源文件/1 5.2 . 1 使用当前数据透视表创建.xlsx 、 效果文件： 15/效果文
件/15.2.1 使用当前数据透视表创建xlsx、 视频文件： 15/视频/15.2. l 使用当前数据透视表创

建mp4

少{ote
—一一..一., ,i

创建数据透视表的方法很简单，用户只需要选择创建数据透视表的单元格区域， 然后 ，
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I :Note l 

将要分析的字段添加到数据透视表即可。

O 打开数据源所在的工作表，选择“插入”选项卡，在“表格”选项组中单击“数据

透视表”下拉按钮，在其下拉菜单中选择“数据透视表”命令，如图 15-7 所示。

e 打开“创建数据透视表”对话框，默认选中“选择一个表或区域”单选按钮， 在

“表I区域”文本框中显示（当前要建立为数据透视表的数据源，保持默认设笠，单击“确

定”按钮，如图 15-8 所示。
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图 15-8

O 返回到工作表中，即可在当前工作表前面新建一个工作表，即创建了一个空白数据

透视表，如图 15-9 所示。
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图 15-9

15.2.2 在当前工作表中创建数据透视表

~: 源文件： 15/源文件/1 5.2.2 在当前工作表中创建数据透视表.xlsx 、 效果文件： 15/ 

效果文件/15.2.2 在当前工作表中创建数据透视表xlsx、视频文件： 15/视频/15.2.2 在当前工

作表中创建数据透视表.mp4

默认情况下，创建的数据透视表会在新的工作表中显示，在实际操作时，用户可以将

数据透视表创建在当前工作表中。

0 打开数据源所在的工作表，选择“插入”选项卡，在“表格”选项组中单击“数据
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岁
透视表”下拉按钮，在其下拉菜单中选择“数据透视表”命令，如图 15- 10 所示。 : 

O 打开“创建数据透视表”对话框，默认选中“选择一个表或区域”单选按钮，在

“表／区域”文本框中显示了当前要建立为数据透视表的数据源，选中“现有工作表”单选

按钮， 将光标定位到“位笠”文本框中 ， 在工作表中选中需要放置数据透视表的单元格，

单击“确定”按钮，如图 15- 11 所示。
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O 返回到工作表中，即可在当前工作表的指定位置创建数据透视表，如图 15-12 所示。 ！
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团 15-12

15.2.3 使用外部数据源创建数据透视表

志：源文件 ： 15/源文件/15.2.3 使用外部数据源创建数据透视表.xlsx、效果文件 ： 15/ 

效果文件/15.2.3 使用外部数据源创建数据透视表xlsx、 视频文件 ： 1 5/视频/15.2.3 使用外部

数据源创建数据透视表.mp4

在 Excel 2010 中创建数据透视表时，可以应用本工作海中的数据资料创建数据透视表，

也可以导入外部的数据创建数据透视表。

O 打开工作表，选择“插入” 选项卡，在“表格”选项组中单击“数据透视表”下拉

按钮，在其下拉菜单中选择“数据透视表”命令。

O 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，单击“选择
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也 ~2乙在“”“”“
连接”按钮，如图 15-13 所示。

0 打开“现有连接”对话框， 单击“浏览更多”按钮， 如图 15-L4 所示。
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找到数据源所在工作表， 单击“确定”按钮，

如图 15-15 
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O 返回“创建数据透视表”对话框中，可以看到连接到的工作表（如图 15-8 所示），

单击“确定”按钮，选中“现有工作表”单选按钮，将光标定位到“位置”文本框中，在

工作表中选中 E2 单元格，如图 15-17 所示。
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图 15- 17

0 单击“确定”按钮，返回工作表中，即可看到在 E2 单元格区域使用外界数据源创

建数据透视表，如图 LS-18 所示。
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图 15-18

15.2.4 应用案例：创建数据透视表分析销售数据

＂：源文件： 15/源文件／创建数据透视表分析销售数据.xlsx 、 效果文件 ： 1 5/效果文件I
创建数据透视表分析销售数据.xlsx、视频文件： 1 5/视频／创建数据透视表分析销售数据.mp4

如团 15-19 所示为某公司 12 月销售记录表，由于销售记录条数众多，不能在同一屏幕

上显示， 分析起数据很不方便，这时可以创建数据透视表来分析出销售数据。 本例所用到

的知识点有创建数据透视表和添加字段。

0 选择“插入”选项卡，在“表格”选项组中单击“数据透视表”下拉按钮，在其下

拉菜单中选择“数据透视表”命令，如图 15-20 所示。

O 打开“创建数据透视表”对话框，默认选中“选择一个表或区域”单选按钮，在

“表／区域”文本框中显示了当前要建立为数据透视表的数据源，选中“新工作表”单选按
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钮，单击“确定”按钮，如图 15-21 所示。
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图 15-20 图 15-21

O 返回到工作表中，即可在新工作表中创建数据透视表，如图 15-22 所示。
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创建数据
透视表

图 15-22

0 在“数据透视表字段列表”任务窗格中右键单击“产品类别”字段，在弹出的快捷

菜单中选择“添加到行标签”命令，如图 15-23 所示。

O 将光标移动到“销售数量”字段，拖动鼠标将字段移动到“数值”区域，如图 15-24
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＾重董谴攫襄字象列豪 • " _j 
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工数Ill

D 赏 0,tl

图 15-23
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扫叩员
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,O配位 ！ 仁列床鲨
i 口皋价
口情售毁量 1 

I 
101戍士砚 ．一．
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汇＿
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产品奀异J

工擞但
，一· 一
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妇

寸广一。归
．．一. -- - - • 
口憎 , 史杆

．．．．．．．．．一.,

图 15-24

O 按照相同的方法将“销售金额”字段添加到“数值”区域，即可在数据透视表中对

产品类别的销售情况进行分析，如图 15-25 所示。
．，．．一·-• p 
1 1 - - ' ~-彝耋谧羲良亨詹爽寅 --风

添加字段 各产品销售情况 ~i=~~ 灼宇欣，血；归
分析效果J ; 唔昂产勺售”“吐售金鬟 g:::M l r - .. I 

5 办公系列 1500 8623 

一玄!: i俚匡l '号' ,i匡巨言{
lZ 

lI [ 
;: ! ! i1 1 , 工寸：：切停~
只· 卢，应屯~~:~c,J 一一 一 心~I I I~ 产 ．＇；！三~~c一主荎－三

图 15-25

15.3 调整数据透视表获取不同分析结果

在创建的数据透视表中，用户可以通过调整字段显示顺序、修改汇总方式等方式来调

整数据透视表，以达到获取不同分析的结果。

15.3.1 更改数据透视表字段布局

_ 

.. : 源文件： 15/源文件/15.3.1 更改数据透视表字段布局 .xlsx、效果文件： 15/效果文
件/15.3.1 更改数据透视表宇段布局 .xlsx、视频文件： 15/视频/15.3.1 更改数据透视表宇段布 ，

局mp4

在“数据透视表字段列表”窗格中更改区域中的放置位胃字段，可以更改数据透视表
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的布局，即更改透视关系。

1. 分析销售人员的销售情况

设置“销售员”为行标签，“销售数杂”和“销售金额”为E数值标签，设置后的统计

结果如图 15-26 所示。

- I . 1 I 皇- - A ----·- -.. 丁盲I\--- --- - ~r -- ~ 七 = f •• 雪澹攘古字教列罩 • X 
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图 15-26

2. 分析各产品系列销售情况

0 选中“销售员”字段并单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“删除字段”命令，

如图 15-27 所示。

e 此时在数据透视表中即可将数据字段删除，只显示出销售数机和销售金额的求和项，

＇ 如图 15-28 所示。
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图 15-27 图 15-28

0 将产品类别添加到“行标签”区域，即可对各产品类别的销售悄况进行分析，如

图 15-29 所示。
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3. 分析不同日期销售情况

O 删除“产品类别”字段，将“销售日期”字段添加到“行标签”区域， 即可分析 12

月每一日的销售情况，如图 15-30 所示。
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胆 15-30

e 选择”选项”选项卡，在”分组”选项组中单击“将所选内容分组”按钮，如图 15-31

所示。

O 打开“分组”对话框，在“步长”区域选择“日”选项，在“天数”文本框中输入

"5 "'单击“确定”按钮，如图 15-32 所示。
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O 返回到工作表中，即可将数据透视表中的日期以步长为 5 进行分组，效果如图 15-33

所示。
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15.3.2 更改数据透视表的计算方式

酝

谥：源文件： 15/源文件/15.3.2 更改数据透视表的计算方式.xlsx、效果文件： 15/效果文
件/15.3.2 更改数据透视表的计算方式.xlsx、视频文件： 15/视频/15.3.2 更改数据透视表的计

算方式 .mp4

默认情况下，创建的数据透视表对千汇总字段采用的都是“求和”的计算方式，但有

时在使用过程中，求和方式不能满足用户的要求，此时用户可以更改字段的分类汇总方式，

另外，默认情况的值都是常规数字格式，用户也可以根据数字的含义更改数字的格式。

O 打开数据透视表，在“数据透视表字段列表”任务窗格中选中“求和项：销售金额”

并单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“值字段设置”命令，如图 15-34 所示。

e 打开“值字段设置”对话框，在“值汇总方式”选项卡的“计算类型”列表框中选

择要显示的计绊类型“平均值”，单击“确定”按钮，如图 15-35 所示。
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哱r雯乍

y 拸无还泾表品士

已历？茹1志

巴 哆动王廿泛屯艺

). -~ 古

X 配论子段

r 价字比釭 内因
谩名称 诮售金钡

目定义名称") 平均值项诮售金额

， 值汇总方式-i 侃显示方式

倡字枚忆配方式§

选择用千汇总所选字段数苑的
计复奀立

厂

1 数字格式叩 l
-` 

1111定 J ( 取消

图 15-34 图 15-35

0 返回到数据透视表中，即可看到数据透视表中的汇总方式更改为“平均值”，效果如

图 15-36 所示。
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弁
立

行标竺 一平均值氓｀峭置金麟
方小艾 244.5TH286 
限 359. 85'11429 
籽玩东 II江．钰6667
胡诅咑 473.75 
李 <06. 2 
万祥 206. ,,.,. 

记 450
“平 I 1~~~ 古
钮想 32气
总计 39<. 1291661 
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图 1 5-36
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15.3.3 更改数据透视表的数字格式

S,.: 源文件： 15/源文件/15.3.3 更改数据透视表的数字格式.xlsx 、 效果文件： 15/效果文 匮口
件/15.3.3 更改数据透视表的数字格式xlsx 、 视频文件： l 5/视频/15.3.3 更改数据透视表的数

字格式mp4

如果数据透视表中的数字格式不能满足需求，用户可蜇新设置数据透视表中的数字格

式。如将数据透视表中的格式更改为数值格式，并保留两位小数。

O 打开数据透视表，在“数据透视表字段列表”任务窗格中选中“平均值项： 销售金

额”并单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“值字段设置”命令，如图 15-37 所示。

e 打开“值字段设置”对话框，单击“数字格式”按钮，如图 15-38 所示。

＾重量遣童寰字漫壳声＿＿ - - -· -"'山
睬黯旧媒粕

D叩叩
回日售员
匕产出切
。严品名称

o• 位
匕阜价
D伯笆影量
巳悄售盒豜

.. 

芘'

芬

? tJ正玄吓，

u 豕动芬行芦
亡l 哆动珗适

工

X 四字

0 选择~ 云元吐沿
至五一 ．

ll!S你呐笆盆鞭

目定义名车it) ; 于今僅嘎钠l!I盆程

t711t: 总方式11侃尽未方天

谥字段汇总方式~)

选捍用于汇总所比于8数露的
计复类出

芯_ 
比国

口 情

七

r 伯字比设宜 闭灰11

图 IS-37

.,.. 

心

l;'_ 

[ 曦定 I ( 111,i 

图 15-38

O 打开“设觉单元格格式”对话框，在“分类”列表框中选择“数值”选项，接着在

“小数位数”文本框中输入 "2", 单击“确定”按钮，如团 15-39 所示。

五“”“止 了反1

~ 

O 选择

二
沪
盯
肛
轧

干闷

I劝 友i

心位叩 · 2 ~ 

巳 便用于位分戊齐p屯）

负戮叩

11234 10) 
OZ>I ID) 
)分. ,. 

百 ＇蠲~l_,,,. 10 1 

撤價峈式用于一般贮于的表示．货币句三廿碍式良撬乍箕币国计重句管用峈天．

I 畔： l ~ J 

图 15-39
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也 ＼么在“”“”“
O 返回“值字段设置”对话框中 ， 单击“确定”按钮，如图 15-40 所示。

O 返回工作表中 ， 即可看到“平均值项：销售金额“汇总方式更改为保留两位小数的

数值格式，如图 15-41 所示。

妇氏环＿＿ _ _ 包(g)l
透名称 销言盆颗 ` A B 

勹 3 目定义名称 I!;) 平均伍现诮笸盆帜 -—-- .... 星 行标签 于 平均值项三：销售金1

闭汇总方式 但显示方式
4 方小艾 244 尸效果
5 陨胜祥 359. '-' 

田干段汇足方丈~) 6 韩晓东
1124. 7265 Q. 7 ._ <;;;;ii. -、归用开立笳生字段围宽的

7 胡祖明 475. 计室类尽

1 ， 求计和数... 
- - 8 李萌 4'06. 卢

9 万祥 206.88 

l L迅比值 ; 

王潇10 4'50. 00 
I心？ 11 吴瑜 341. 50 

· 一- - - 12 张搭菲 139.38 -~.- - -. 

[~ffi式 ®'°l)'l击 13 张铭想 324. 00 
立:-:] I 取讷

14 总计 39-l. 73 

图 15-40 图 15-41

15.3.4 更改数据透视表的显示方式

.: 源文件： 15/源文件/15.3.4 更妀数据透视表的显示方式.xlsx、效果文件： 15/效果文
件/15.3.4 更改数据透视表的显示方式xlsx、视频文件： 15/视频/15.3 .4 更改数据透视表的显

示方式mp4

默认情况下，数据透视表中的汇总结构都是以“无计算”的方式显示的，用户根据工

作需求，可以更改这些汇总结构的显示方式，如将汇总结果以百分比方式显示出来。

O 打开数据透视表，在“数据透视表字段列表”任务窗格中选中“平均值项 ： 销售金

额”并单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“值字段设翌”命令，如图 15-42 所示。

O 打开“值字段设置”对话框，切换到“值显示方式”选项卡，在“值显示方式”下

拉列表框中选择“全部汇总百分比”选项，单击“确定”按钮，如图 15-43 所示。
仁了 - _ .. ........ 一...一．．一 - ....... 一.. - • 
, ... 累葛恣攫表下梗列严 亏-···

远择要沦加到报衰9

凸悄霄Blll
己悄售员

I D产品奀别
口产品名称

心
口销售数鱼
回悄芭金锻

上泌

下~.);()

氐丘叶

贮至专～

, 移动号泛扫玉

[ii 移动出行涟

I!;! 移坛切涟

工忱心豆

X 伦鲍字勾

I l'o 选择—一书中压屯勹扎了
亨l'•

, . 

口推

，，，一鸟，呈旦一'10" " ,- + 

图 15-42

I俏字段设五 图医1
澹名称 悄售金额

自定义名称 it): I平均伍项 ·悄售金榄

僵汇总方式 侃昆示方式 I
值显示方式~)

无计豆 ,.. 

气

I 霖压式叩 I I 确定 11 取消 l 

图 15-43
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O 返回数据透视表，此时可以看到数值以百分比方式显示，效果如图 15-44 所示。

A -重蓦澹霾寰干幔夷寰 干 J(

行标答二 平均值项：销青合癫
缸方小艾 61.96" 遠彝蜜志m配掾壳的亨a

阴 !11. l 7li t钊芭巳劝 V 撞表袍也
郓晓齐 284. 9冗 'o 巳怕官员 ., 

． 一姐沮明 120.5孜 产品奀剽

:-i 罕 I 10！2令.il91'11 
! 

D产品名称
亡列氐五

万祥 ， 口阜仅-~,2 !I 
lj 王谨 114. 00!1 J阜价 I 

r ， 一r钠言散最 ,I 
11 吴瑜 86. 52" I 

12 汰撬菲 35. 311 Il 卫~饷笆孟表 LI 行标玉I 
,~ . 张铭牛， 们S员82. 08" , . , ~ 
14 总计 100. 001' 
15 工衾g
16 t 

平均田 • ij 
17 
．女

图 15-44

15.3.5 应用案例：使用百分比样式显示各部门费用

~: 源文件： 15/源文件I使用百分比样式显示各部门费用 .xlsx、效果文件： 15/效果文
件I使用百分比样式显示各部门费用 .xlsx、视频文件 ： 15/视频I使用百分比样式显示各部门费

用 .mp4

如图 15-45 所示，是某公司第四季度各个部门的各项费用的数据透视表，现在需要将各

项费用以百分比样式显示出来。本例所使用的知识点有更改计算方式、更改数据透视表的

数值格式和更改数据透视表的显示方式。

O 打开数据透视表，在“数据透视表字段列表”任务窗格中选中“求和项：发生金额”

并单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“值字段设觉”命令，如图 15-46 所示。

；鲁氮谩视裹字段亮霎 寸
阳仁和呻服酌，I 上

JI, 口月份 一 r:i;, 
.e , 

认 且 F ` 己费用监控尖出 , 仔王"'~

四季度费用数据透视 ~ o项目内容
汗五年巳使用部门

I .-, 曰发生全栩 • V 拸石~产，丐．云远I 
2 

I心 妇开行扫,. 
:i 

i ! } 

, ~ 胆岛邦廷
4 财务部 32169. 81828 868. 1948 6~6. 90032 336U. 9134 

5 物沈部 40512. 5793 1785.11832 428. 95 生2726. 64762 1 工 汗芘r::.义
I 

6 销售部 33105. 00608 l 78~. {32 03. 5608 35362. 99888 .1 I :x 劂坅字t气

7_ 综合管理办 生2331. 53128 1029. 48 士30. 83738 斗3791. 84866 li o 选抒 ! I 巴 -占饭字尸芒·飞亨,., 
e 总计 148118. 9349 5(67. 22512 1940. 2(85 155526. (086 I I , 

00 15-45 图 15-46

e 打开“值字段设置”对话框，单击“数字格式”按钮，如图 15-47 所示。

O 打开“设翌单元格格式”对话框，在“分类”列表框中选择“数值”选项，接看在

“小数位数”文本框中输入 "2 ", 单击“确定”按钮，如图 15-48 所示。
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r以石”“式 :? 收1- --- --- --

飞钺虹一 一 ffi®1 

三

悬名称．发生全桴

目定义名称0 家和璞：重生盆疆

但汇总方式 Clll示方式

僵字段汇总方式岱）

迄霓用于汇总所选字权改亮的
计复类尘

、

E

飞
奇
忙
汇

｀志择
今禽江戮 QI) .• '命
D使用于区分店齐"叩

负II)r. , <12只 JOI
I n,,. 10 , .,...,,,,, 
骂-l,U lD 

ti 

"' 
,.., •• 幻氓千嘈谭卉凛玑揖币句会计菁丈息寅供赁付Ill计置的警用噱丈．

浓 e 洋击 I 赢定 I~ Lari I, • 测 J

图 15-47 图 15-48

O 返回“值字段设置”对话框，选择“值显示方式”选项卡（如图 15-49 所示），在"值

显示方式”下拉列表框中选择“列汇总的百分比”选项，单击“确定”按钮，如图 15-50

所示。

r' 
I 伯字片设石 厅区l r 伍字片设'K_ 11]仅
污名称友生主贾

目定名称(!;) . 求加页玉生盆切

ill丘方玉 ［位显呤庄—O 选抒
国旦示方式心

无计复 "' 

愕名栋 友生尘糯

目定义名窜CJ 不和项友生全费

僵汇缸扫: I 吐干方丈尸

吐示方丈心

无计置

心

I 玫字格式 Q!J' I 硕 ,J ( 即消 ，数字格式(I) I I• 定 ILD

图 15-49 图 15-50

O 返回到数据透视表中，即可看到“求和项：发生金额”分析数据更改为百分比样式，

如图 15-51 所示。
E 

立 n
一

冒
』

F 

~~ 
2 

3 

四季度费用数据透视表

i=l~JJI发生合预日:~~类;:J 回 E类费用 云吁用 扣计 1 

心财务部 21.7饥 15.88" 31.2眈 21.6匀

p : 物沉部 I 27. 35111 32. 65为 22. 11% 27. 生711

6 铅售部 22. 亟 32. 64" 24. 生lll 22.Hll 

丁纺冶管理刀 28. 58'11 18. 83% 22. 211' 2S.16ll 
嗣.昌.... 

s 总计 100. OM 100. 001 100. 001 100. 001' 

图 15-51
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15.4 调整数据透视表布局

为某数据源创建的数据透视表会以默认布局和样式显示，用户可以根据实际需要，更

改数据透视表的布局、为数据透视表套用样式。

15.4.1 更改数据透视表布局

r.: 源文件： 15/源文件/15.4.1 更改数据透视表布局xlsx、效果文件： 15/效果文件/15.4. l 

更改数据透视表布局xlsx、视频文件： 15/视频/15.4. l 更改数据透视表布局mp4

在 Excel 2010 中，用户为某个数据源创建的数据透视表会以系统默认布局显示， 用户

可以根据谣要更改其默认布局。如图 15-52 所示为默认创建的数据透视表样式。

A L 、, l : L , II 
3 列标竺 ·
4 

求和项；销售金簟匕
行标签 白板系列 办公系列财会系列工具系列书写系列纸壳系列

5 方小艾 1712 
6 啦祥 2生59 60 
7 样晓东 6748 之Q.ffi3808 6 
8 胡祖明 2850 956 
9 李唷 800 1231 2031 

_lQ 万祥 1497 158 1655 
11 王潇 76 4424 生500

12 吴琼 24 2366. 5 2390. 5 
13 , 张撑菲 1115 1115 
1斗 张总铭计想 1375 569 1944 
15 682,1, 8623 3269 1958 3322.5 H24. 28( 20.5 
16 

图 15-52

乏气飞夕现在需要将其更改为如图 15-53 所示的表格样式。
,__ 

1,_c;;a. <;;. C II ,. 乙 C' E .. , 
3' 求和项：销售金蒙 产品类测 c;-

` 销售员 -· ~ 白板系列 办公系列 财会系列 工具系列 书写系列 纸豪系列 总计
5 方小艾 1712 1712 
6 陨胜祥 2459 60 2519 
7 籽晓东 6H8 6748 
~ 胡祖明 2850 956 3806 
9 I 李前 800 1231 2031 
10 I 万祥 1497 158 1655 
11 I 王潇 76 4424 4500 
12 I 吴瑜 24 2366. 5 2390. 5 
13 I 张祧非 1115 1115 
14 I 张铭想 1375 569 1944 

' rn 总计 6824 8623 3269 1958 3322.5 H2<l 28420.5 

图 15-53

选中数据透视表，选择“设计”选项卡，在“布局”选项组中单击“报表布局”下拉

按钮，在其下拉菜单中选择“以表格形式显示”命令（如图 15-54 所示），即可将数据透视

表的布局以表格形式显示出来。
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15.4.2 通过套用样式快速美化数据透视表

喊：源文件： 15/源文件/1 5.4.2 通过套用样式快速美化数据透视表.xlsx 、 效果文件：
效果文件/15.4.2 通过套用样式快速美化数据透视表.xlsx 、 视频文件： 1 5/视频/1 5.4.2 通过套

用样式快速美化数据透视表.mp4

在 Excel 2010 中，数据透视表和工作表一样，都提供了多种样式，用户可以通过套用

样式来美化数据透视表，如将 15.4.l 节中表格更改为如图 1 5-55 所示样式。

15/ 

；辛礼~~贮
8 方个艾

~ I 印
郎不

胡袒听

亨嘲

万书

王谒

畏畸

柬塌干

扳

钮

0
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S

么
r
5

··1111 

．
勺

ms.oo 

16.00 

&a2,.oo 

2<M. 00 

, .... .. 
农10.00

..... 
lll0.00 

1m.oo 
8623. 00 · 一一

工-~一1112. 00 
的. 00 

H'1,00 

3269. 0. 

1l31.00 

IM.00 

•••••• 
1958.00 

, ..... 

"'作,... 

艾22••• 

m,.oo 

.. ~·-·· 
图 15-55

选中数据透视表，选择“设计”选项卡 ， 在“数据透视表样式”选项组中单击. F拉按

钮，在弹出的下拉列表中选择一种样式，如“数据透视表样式中等深浅 14"样式（如图 1 5-56

所示），即可将数据透视表套用选中的样式。
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15.4.3 应用案例： 美化四季度费用数据透视表

iS4: 源文件： 15/源文件／美化四季度费用数据透视表.xlsx、效果文件 ： 15/效果文件／美
化四季度费用数据透视表.xlsx、视频文件： 15/视频／美化四季度费用数据透视表.mp4

如图 15-57 所示为创建的企业第四季度各项费用数据透视表，创建的数据透视表是以默

认样式显示的，现在需要对数据透视表进行美化操作。本例所使用的知识点有改变数据透

视表布局和套用样式快速美化数据透视表。

O 选中数据透视表，选择“设计”选项卡，在“布局”选项组中单击“报表布局”下

拉按钮，在弹出的下拉菜单中选择“以表格形式显示”命令（如图 15-58 所示），即可将数

据透视表的布局以表格形式显示出来。
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图 15-57

在“数据透视表样式”选项组中单击下拉按钮，

“数据透视表样式中等深浅 20'' 样式，如图 15-59 所示。

@ 

图 15-58

在弹出的下拉列表中选择需要的
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0 此时，系统为数据透视表套用选中的样式，套用样式后的效果如图 15-60 所示。
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图 15-60

15.5 数据透视图

虽然数据透视表具有比较全面的分析汇总功能，但是对于一般用户来说，它的布局显

得很凌乱，很难一目了然，而采用数据透视图，则可以让用户非常直观地了解所需要的数

据信息。

15.5.1 制作数据透视图

t$4: 源文件： 15/源文件/15.5.1 制作数据透视图xlsx、效果文件： 15/效果文件/15.5.1
制作数据透视图xlsx、视频文件： 15/视频/15.5.l 制作数据透视图mp4

数据透视图可以直观地显示出数据透视表的内容，创建数据透视图的方法与创作图表

的方法类似。

0 选中数据透视表中任意单元格，选择“选项”选项卡，在”工具”选项组中单击“数

据透视图”按钮，如图 15-61 所示。
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e 打开“插入图表”对话框，在左边窗格单击“饼图”选项，接秤在右侧窗格选择”三：

维饼图”子图表类型，单击“确定”按钮， 如图 15-62 所示。

「 让入阳农 — 一— －一 行区1
-二.;.., u. 之二丁已兰旦巳~:n兰 人
沂攸II!

~uu贮盒归空
罚阳

划归翌~~
~j 

氐

多!l'l!l

~~ 凶竺空卫兰
昼型i~圣产配沪

？妒

` I WI田c11, I l -.11v芯认田寰~l J 匕匕

图 15-62

O 此时系统以数据透视表为数据源创建默认样式的数据透视图，如图 15-63 所示。

0 为数据透视图添加标题，并将标题更改为“各部门课程金额情况＂，接着为数据系列

添加“黑色 3 磅”的轮廓填充，设驾后效果如图 15-64 所示。

_,, .. ,. 滇勾盒g 女听~.电｀噩t'_

汇总 各部门课程金额情况

;. - _,,,,. 
___ 

．客阳 二郭 ．二舒

．石雇三邻 ．扈三们

·宅隆四舒 ．客厚四舒

．客雇一鄂 ．舰邪

图 15-63 图 15-64

15.5.2 更改数据透视图类型

~ : 源文件 ： 15/源文件/15.5.2 更改数据透视图类型xlsx、效果文件： 15/效果文件/15.5.2
更改数据透视图类型xlsx、视频文件： 15/视频/15.5.2 更改数据透视图类型mp4

对于创建好的数据透视图，若是用户觉得图表的类型不能很好地满足其所表达的含义，

可以沮新更改图表的类型，更改数据透视图类型的方法与更改图表的方法一样。

O 选中数据透视图并单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“更改系列图表类型”

命令，如图 15-65 所示。

O 打开“更改图表类型”对话框，在左侧单击“柱形团”选项，在右侧选择“簇状柱

形图”子图表类型单击“确定”按钮 ， 如图 15-66 所示。
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图 15-65 图 15-66. 
O 返回到数据透视表中，即可看到将“饼图”更改为“簇状柱形图”样式，如图 15-67

： 所示。
O 将数据系列的轮廓更改为“无颜色坟充”， 接着为各个数据点填充不同的颜色，设置

后效果如阳 15-68 所示。

各部门课程金额悄

~ -— ., 一
客雁三剖 雾履四郎 零Ill一舒

．汇总

,,;_气？谌哎企"·

,ooo 
60中 ,-

各部门课程金额

•coo +- = ~-
。

雾蕙二郭

-气- - -
＿呵，．．．．．一

二，一
零JB三舒 零Ill四邮 字雇一．，

·霉雇二”

雾履三籽

．零履四纣

．客履一舒

图 1 5-67 图 1 5-68

15.5.3 只显示客服一部和二部的课程金额情况

谥：源文件： 15/源文件/15.5.3 只显示客服一部和二部的课程金额情况xlsx 、 效果文件 ：
1 5/效果文件/15 .5 .3 只显示客服一部和二部的课程金额情况.xlsx 、 视频文件： 15/视频/1 5.5.3

只显示客服一部和二部的课程金额情况.mp4

数据透视图与图表都可以直观地显示数据系列，但在数据透视表中 ， 可以直接对数据

系列进行筛选， 用户可以只在数据透视图中显示数据透视表的部分数据，如在数据透视图

中只显示销售一部和销售二部信息。

0 单击数据透视图中”所属部门”右侧的筛选按钮，在弹出的下拉列表中取消选中“客

服三部”和“客服四部”复选框，单击“确定”按钮，如图 15-69 所示。

O 此时在数据透视图中只显示出客服一部和客服二部的信息，而将客服三部和客服四

部的信息隐藏起来，如图 15-70 所示。
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图 1 5-69 图 15-70

15.5.4 应用案例：创建数据透视图显示销售员的销售情况

面：源文件： 15/源文件／创建数据透视图显示销售员的销售情况.xlsx 、 效果文件： 15/ 

效果文件／创建数据透视图显示销售员的销售情况.xlsx、 视频文件： 15/视频／创建数据透视图

显示销售员的销售情况.mp4

在为 12 月销售记录表创建数据透视表后， 可以添加字段显示出各个销售员的销售情况，

还可以创建数据透视胆页观显示出各销售员的销售业绩，并对销售业绩进行排序。本例使

用到的知识点有创建数据透视团、更改数据系列类型、美化图表和对图表数据系列排序。

1. 创建数据透视图

O 打开“销售员销售业绩分析“数据透视表，选中数据透视表中任意单元格，选择”选

项”选项卡，在“工具”选项组中单击“数据透视团”按钮，如图 15-71 所示。

烂泗立忑立归开江且 I e. 

了心今“西三回 已”和·
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/, 方小艾 七 ＇叫
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逸择要添lllflt
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5 项胜祥 545 2519. 00 

6 样晓东 270 6748. 00 

7 胡祖明 4c65 3806. 00 

图 1 5-7 1

0 打开“插入图表” 对话框，在左侧单击 “柱形图”选项，在右侧选择“簇状柱形图”

子图表类型 ， 单击“确定”按钮，如图 15-72 所示。

O 此时系统以数据透视表中数据为数据源创建默认样式的数据透视表，如图 15-73 所示。
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2. 将“求和项：销售数量”添加到次坐标轴

" 
．求和项俏·效重

．求和袄诮·佥帧

图 15-73

0 选中“求和项 ： 销售数量“数据系列并单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择”设

置数据系列格式”命令，如图 15-74 所示。

＠ 打开“设置数据系列格式”对话框，选中“次坐标轴”单选按钮，单击“关闭”按

钮，如图 1 5-75 所示。
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图 1 5-74 图 1 5-75

O 返回到数据透视表中，即可看到“求和项 ： 销售数盘“数据系列显示在次坐标轴上，

如图 15-76 所示。
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O 再次选中“求和项：销售数量“数据系列并单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选

择“更改系列OO表类型”命令，如图 15-77 所示。

O 打开“更改团表类型”对话框，在左侧单击 “折线图”选项，在右侧选择“折线图”

子图表类型，单击“确定”按钮，如图 15-78 所示。
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O 返回到数据透视表中，即可看到“求和项：销售金额“数据系列图表类型更改为“折

线图”，如图 15-79 所示。
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0 为“求和项：销售金额”各个数据点填充不同的颜色，为“求和项：销售数量”设

置填充轮廓颜色，接抒将图例项移动到数据透视表下方，设置后效果如图 15-80 所示。
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3. 对“求和项：销售金额“数据系列进行排序

0 单击“销售员”右侧的筛选按钮，在弹出的下拉菜单中选择“其他排序选项”命令，

如图 15-81 所示。

O 打开“排序（销售员）”对话框，选中“升序排序 (A 到 Z) 依据”单选按钮，接着

在其下拉列表框中选择“求和项：销售金额”选项，单击“确定”按钮，如图 15-82 所示。
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O 返回到数据透视图中，可以看到“求和项：销售金额“数据系列的数据点依据从小

到大的顺序重新排序，效果如图 15-83 所示。
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