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資料助理

何謂資料助理
資料助理(Microsoft Office 中稱樞紐分析) 為透過比較與分析產生一互動式表格的工具。可將數據依照指

定的版面配置會總成表格，而表格之版面與內容皆可重新排列。

本章將會介紹如何使用此功能強大的工具。

資料助理範例
以下資料為三間不同旅館五個月來之入住率。

為了使資料容易閱讀，可利用資料助理統計出三家旅館五個月來之平均入住率，統計表如圖 2。

表中顯示平均入住率最高之旅館為 A 旅館，最低為 B 旅館，亦秀出一月到四月三家旅館入住率上升，

在五月稍微下降。

1 資料助理範例

圖 1: 三家旅館五個月來的入住率

圖 2: 旅館入住率之資料助理
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建立資料助理表
在 Calc 中建入資料作為資料助理之依據。

圖 3 中之數據為一家虛擬公司之業務部門，90 年到 92 年之業績與毛利；以下介紹如何利用資料助理將

三年中四個業務課的業績與毛利，依照不同交易年做加總。資料輸入完畢後。

1) 選取欲分析的資料範圍(包含表頭)。若為連續之資料範圍(中間沒有空白的欄或列)，可選擇資料

範圍中任一格儲存格，啟動資料助理時將自動選取整個連續的資料範圍。

2) 由功能表「資料」→「資料助理」→「啟動」，將出現圖 4 中的對話框。

3) 點選目前的選取後按確定，將出現資料助理版面配置對話框，如圖 5 所示。

4) 資料範圍之欄位標題將以按鈕的形式顯示在對話框中，可任意拖曳至頁面欄位、欄欄位、列欄

位或資料欄位中。

建立資料助理表 2

圖 3: 部分範例數據

圖 4: 資料助理─選擇資料來源
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資料助理版面配置

頁面欄位

頁面欄位可作為篩選的項目，在此使用 部門代號 作為頁面欄位；啟動資料助理後，可由下拉式選單選

擇個別的業務課或是整個業務部門觀看匯整後的數據。

可利用拖曳的方式將多個欄位名稱按鈕加入頁面欄位中。

資料欄位

放入資料欄位之數據將被運算匯整，在此使用 業績 作為資料欄位之項目。任何欄位名稱被放入資料欄

位後，將被套用一種計算方式，預設為總計功能，另有計數、平均、最大、最小、樣本等選擇。

欲改變計算方式，可在已拖曳進資料欄位之項目上點兩下，或是選擇資料欄位之項目後按選項，將開

啟一對話框，如圖 6 所示。

在資料欄位對話框中可選取計算方式，按住 Ctrl 鍵可選擇多種功能。

若欲變更資料欄位項目的順序，可藉由滑鼠拖曳；若欲刪除項目，可點選項目後按 Delete 鍵或將項目

拖曳出資料欄位區域。

3 建立資料助理表

圖 5: 資料助理─版面配置

圖 6: 資料欄位
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欄欄位

拖曳至欄欄位的項目將秀在資料助理結果的最上方，在此使用交易年作為欄欄位項目。

列欄位

拖曳至列欄位的項目將顯示在資料助理結果的最左側，在此使用業務姓名作為列欄位項目。

完成版面配置

將 部門代號 拖曳至頁面欄位，業績 拖曳至資料欄位，交易年 拖曳至欄欄位，業務姓名 拖曳至列欄位

後，資料助理結果將如圖 7 所示(範例中資料欄位之業績計算方式，由預設的總計改為平均)。

備註 所有拖曳至資料欄位之項目將會自動被計算，而預設計算方式為總計。

選擇資料助理之匯出區域

資料助理預設匯出區域為資料範圍下方，若匯出區域已有資料，將出現如圖 8 之警告對話框。

資料助理之結果可匯出於不同工作表、新工作表或同工作表中之指定區域。

新工作表

於資料助理對話框中按其他，匯出區域從下拉式選單中選擇 -新增工作表-，即可將資料助理結果匯出

在新工作表，如圖 9 所示。

建立資料助理表 4

圖 7: 完成版面配置

圖 8: 匯出區域不是空白時出現之警告訊息
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匯出於同工作表中之指定區域

於資料助理對話框中按其他，匯出區域從下拉式選單中選擇 -未定義的-，在右側輸入欄中鍵入或選取

欲匯出區域之最左上方儲存格位置(如圖 10)即可。

1) 按資料助理對話框右下方之其他按鈕(如圖 7)，欲將資料助理結果匯出於新工作表中。

2) 於下拉式選單中選擇 -新增工作表- 選項(如圖 9)。

3) 按確定後即可將資料助理結果匯出於新工作表中，如圖 11 所示。

5 建立資料助理表

圖 9: 更多選項─匯出至新工作表

圖 10: 指定匯出區域於同工作表中

圖 11: 資料助理完成圖
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資料助理表之篩選功能
可於不刪除資料下輕易過濾掉不要的資料為資料助理表一重要特色，例如若欲單獨觀看 90 年度之業績。

下列兩種方式皆可開啟篩選對話框：

• 按儲存格 A1 上之篩選按鈕。

• 於資料助理結果上任意位置按滑鼠右鍵，點選篩選。

開啟之篩選對話框如圖 12。

資料助理篩選條件

欄位名稱

資料範圍內所有的欄位名稱皆會顯示於此。

條件

此欄為大於、小於、等於 或 不等於 等邏輯運算條件式。

值

欲與欄位名稱作邏輯運算的參照值。可使用下拉式選單選擇，或直接手動鍵入。

資料助理篩選範例 

文字篩選

圖 13 為篩選出 部門代號 為 業務一課 及 業務三課 的資料，其結果如圖 14。

資料助理表之篩選功能 6

圖 12: 資料助理─篩選對話框

圖 13: 篩選部門為業務一課與業務三課之資料
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數字篩選

圖 15 為篩選 業績 小於 300萬的資料，其結果如圖 16。

各種篩選條件可組合使用，但目前 Calc 資料助理之篩選組合最多三組。

7 資料助理表之篩選功能

圖 14: 篩選結果

圖 15: 篩選業績小於 300 之資料

圖 16: 篩選結果
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變更資料助理表
編輯資料助理表有下列兩種方式：

• 由資料表本身。

• 由資料助理對話框。

編輯資料助理表

於資料助理表上任一儲存格按滑鼠右鍵，點選啟動，將啟動資料助理對話框。或是點選資料助理表中

任一儲存格，由功能表「資料」→「資料助理」→「啟動」亦可開啟資料助理對話框。

由資料助理對話框中可任意增加、刪除或移動欄位名稱至各欄位區域。

改變資料助理版面配置

在資料助理對話框中按住欄位名稱項目，會出現一符號，即可在同欄位區域中拖曳，改變其顯示順序；

或由欄欄位拖曳至列欄位。

更新資料助理表

當來源資料有變更時，資料助理無法自動更新，需由功能表「資料」→「資料助理」→「重新整理」，

或在表上按滑鼠右鍵，點選更新以手動更新。

刪除資料助理表

由下列其中一方式可刪除資料助理表：

• 於資料助理表上任一儲存格按滑鼠右鍵，點選刪除。

• 由功能表「資料」→「資料助理」→「刪除」。

進階資料助理操作
此節將介紹資料助理其他功能。

使用頁面欄位

如本章第三頁所述，頁面欄位可篩選資料助理表中之資料，不用開啟篩選對話框。圖 11 中之資料助理

表，尚未使用頁面欄位的功能，可在頁面欄位之下拉式選單中點選欲篩選的項目，例如產品代號選擇

EIDE2RP，即可得到如圖 17 中之結果。

進階資料助理操作 8

圖 17: 使用頁面欄位篩選出產品代號為 EIDE2RP 的資料
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資料助理表之群組

使用群組功能可提高資料助理表之可看性，例如範例中 業務一課 與 業務二課 為一組，業務三課 與 業

務四課 為另一小組，可透過下述方式設定：

1) 選擇欲群組在一起的欄標題或列標題(按住 Ctrl 鍵可不連續選取)，範例中選取 業務一課 與 業務

二課。

2) 由功能表「資料」→「群組與大綱」→「群組」，或按 F12。

3) 選取 業務三課 與 業務四課 按 F12。

將可看到資料助理表列欄位中增加兩群組，其結果如圖 18 所示。

若欲更改群組名稱，僅需選取群組名稱之儲存格，鍵入欲更換的名稱即可，範例中將 Group1、Group2
改為小組 1、小組 2。

雙擊群組名稱，可將群組隱入，如圖 19 所示。

若欲刪除群組，可點選群組名稱，由功能表「資料」→「群組與大綱」→「取消分組」，或按 Ctrl + 
F12。

9 進階資料助理操作

圖 18: 資料助理群組範例

圖 19: 資料助理隱藏群組範例
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