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1. Excel 概述 

2. 基本操作 

3. 公式与函数 

4. 数据图表化 

5. 数据分析 

6. 总结 
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5.4数据处理－使用数据透视表 

 

数据透视表，能够集筛选、排序和分类汇总等功能于一身，还

能够生成汇总表格。如果掌握了数据透视表的应用技巧，就能

够轻松地进行数值数据的深入分析，做出关键数据的决策。 
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5.4数据处理－使用数据透视表 
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数据透视表在设计上主要是针对下面五个方面的用途： 

  一是以多种方式查询大量数据； 

  二是对最有用和最关注的数据子集进行筛选、排序、分组和有条件地设

置格式； 

  三是将行移动到列或将列移动到行，以查看数据源的不同汇总； 

  四是对数值数据进行分类汇总、按分类和子分类对数据进行汇总，创建

自定义计算公式； 

  五是展开或折叠要关注结果的数据级别，查看某些数据区域摘要数据的

明细。 



5.4数据处理－使用数据透视表案例操作 
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5.4数据处理－使用数据透视表案例操作 

要求对下表统计出各地区在2014年的各产品的销售求和汇总 

2015-10-10 6 



5.4数据处理－使用数据透视表案例操作 

1.将鼠标点在数据表的任何一个单元格。 
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5.4数据处理－使用数据透视表案例操作 

2.如图：选择“插入”选项卡—“数据透视表——透视表。 
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5.4数据处理－使用数据透视表案例操作 

3.如图：在弹出的窗口中，查看一下默认位置是否正确，是否

包含了数据表的起始位置，然后择选是否要在新的工作簿中显

示。这里选择在现有工作簿。 
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5.4数据处理－使用数据透视表案例操作 

4.自动生成透视表 
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5.4数据处理－使用数据透视表案例操作 

   5.向数据透视表添字段 

             在“数据透视表字段列表”中，执行下面的一项或多项操作： 

        将字段拖动到包需的标签中，数据透视表将自动显示结果。 
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5.4数据处理－使用数据透视表案例操作 

   6.向数据透视表格式化——只显示2014年的数据库 
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5.4数据处理－使用数据透视表案例操作 

   7.向数据透视表格式化——使用快捷菜单（更改汇总依据） 
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5.4数据处理－使用数据透视表案例操作 

8.向数据透视表格式化——使用数据透视表工具（选项） 
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5.4数据处理－使用数据透视表案例操作 

9.向数据透视表格式化——使用数据透视表工具（设计项） 
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