
文档简介 

1）作者简介 

 大家可以叫我黄同学(博客名:Huang Supreme)，一个应用统计硕士，爱好写

一些技术博客，志在用通俗易懂的写作风格，帮助大家学到知识，学好知识! 

 我自己写了一个【CSDN 博客】，内容主要是数据分析相关知识的讲解，使用

软件不限：Excel、Mysql、Python、Tableau、帆软等。本人写作层次清晰，讲解

问题由浅入深，文章深受广大编程爱好者的喜欢，阅读量、粉丝量都还不错。同

时受一些粉丝的启发，开始在【微信公众号】发布文章，更便于读者的阅读。 

   个人博客网址：https://blog.csdn.net/weixin_41261833 

 微信公众号：【数据分析与统计学之美】 

 微信公众号二维码： 

 

2）关于本文 

这篇文章，也是作者长期以来的心血之作。Excel数据

透视表是很多转行数据分析的朋友，最先接触到的软

件，看似简单实则不易。数据透视表这个功能更是在

工作过程中，必定会用到的一项技能，但是我敢说好多人其实并不太会用，不信

你学完本篇文档就知道啦！本文从“资料整理”到“文章排版”，都付出了作者

的心血，从文章的截图就可以看出来，做了这么多，也只为了让大家能够更方便

的学习到知识。 

 本文数据集及代码，大家关注我的微信公众号：【数据分析与统计学之美】，

回复关键词：【数据透视表】，即可获取。 

 如果大家觉得本文写得好，对您有用的话，可以抽出一分钟关注一下上述的

博客链接和我的微信公众号。之后的文章将会分享：【MySQL 知识文档集合】，

【mongodb 知识文档集合】，【python基础知识文档集合】，希望大家喜欢。 

  

https://blog.csdn.net/weixin_41261833


版权声明 

请注意，这篇文档的 PDF均已经上传。我将这个文档分享出来，主要是用于学习

交流的，希望大家不要滥用这篇文档，也不要随意修改、篡改本文档，更不可商

用，违者必定追究责任。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.规范数据(创建透视表之前常需要注意的问题) 

这个问题是新手创建数据透视表常常遇见的问题，当出现了下面这些问题，可

能会导致你无法创建数据透视表或者说创建的数据透视表存在问题，所以应当

注意。 

- 列标题名为空； 

- 表中有空行； 

- 同一字段下，数据类型不一致； 

- 采用查找替换处理男、男士、MEN这样的列(常见问题)； 

- 表中存在合并单元格； 

1）列标题名为空 

创建数据透视表时，会出现“数据透视表字段名无效”； 

 

解决办法：删除空列，添加上列标题； 

2）表中有空行 

删除空行我这里给出了两种解决办法，其中一中是 VBA代码，如果你对 VBA不

太熟悉的话，可以不用管。 

 



①  VBA 批量删除空行 

Option Explicit                                                        

Sub 批量删除空行()                                                     

Dim x As Long                                                           

Dim r As Long                                                           

x = ActiveSheet.UsedRange.Row - 1 + ActiveSheet.UsedRange.Rows.Count  

x = Range("A65306").End(3).Row                                           

Application.ScreenUpdating = False                                         

For r = x To 1 Step -1                                              

    If WorksheetFunction.CountA(Rows(r)) = 0 Then Rows(r).Delete                                                                     

Next r                                                                 

Application.ScreenUpdating = True                                      

End Sub                                                                

                                                                       

"注：WorksheetFunction 是一个工作表对象，可以调用函数的工作表对象。    

Rows(1).select表示选中第一行。Rows(2).select 表示选中第二行。"                                                                         

② 快捷键删除空行---借助 countA 函数 

- countA 函数 ：非空单元格计数； 

- 如果某一行计数等于 0，证明这是一个空行； 

第一步：添加一个辅助列，添加如下公式。 

 

第二步：使用填充柄，添加此列数据。但是出现一个问题：填充柄遇到空行，

不在往下填充，怎么办？ 

 

这只是其中一个空行，假如有更多空行，就更不可能填充了，我们也肯定不会

手动一个个完成下拉操作，那么怎么办呢？ 

第三步，先做一个冻结窗口操作：选中任意一行。点击冻结拆分窗口。(效果自

己尝试) 



 

第四步，冻结窗口会发现，往下拖拉“滚动建”，表头不会动，我们一直拖拉

至最后一行。 

 

第五步，完成“辅助列”填充以后。选中“所有列”，依次点击数据--->筛

选，会出现以下效果： 

 

第六步，选择所有的空行，勾选为 0的行，用于后续直接删除。 

 

于是，我们就可以把这些空行全部删除了，删除空行后，可以返回去查看一下

源数据了。 

 



3）同一字段下，数据类型不一致 

① 处理日期格式 

可以发现此列中，既有 Excel中标准日期格式，还有“2018.2.1”这样的错误

日期格式，或许还会有更多其它错误的日期格式。 

 

如何处理日期格式呢？---->分列 

首先，选中“销售日期”这一列，点击数据--->分列--->一直点击下一步，直

到出现如下窗口： 

 

将“列数据格式”选为“日期”，点击完成后我们会发现，日期已经变为“正

确格式”。 



 

② 数值型数据列中出现文本格式数据 

- 左上角有“小绿箭头”的数据，属于文本格式数据，这样的数据不能参与数

值运算。 

 

怎么将“有小绿箭头”的数据，都变为数值型数据呢？下面提供了三种方法。 

方法一：分列 

选中“销售数量”这一列，点击数据---->分列---->直接点击完成，即可。 



 

方法二：选择性粘贴：乘 1 

首先，在任意空白单元格，写一个 1，Ctrl+C 选中； 

接着，选中“销售数量”这一列所有数值区域（不包含标题行），点击鼠标右

键，会出现如下界面。 

 

点击“选择性粘贴”，当出现如下窗口，完成如下操作。 



 

方法三：选择性粘贴：加 0 

只有两个地方改动一下即可。第一，在任意空单元格写一个 0，然后再上述窗

口中把“乘”改为“加”，点击确定即可。 

总结：乘 1 加 0 方法，既可以将该列文本数据改为数值型数据，还可以“扩大

或者缩小”该列数据。 

③ 采用查找替换处理男、男士、MEN 这样的列 

 

替换哪一列，就先选中哪一列。点击 Ctrl+F，进行查找替换即可。 

 



4）表中存在合并单元格 

 

首先，点击左上角“三角按钮”，选中所有单元格。 

接着，点击“取消单元格合并”。 

 

会出现以下效果： 



 

然后再次选中所有单元格区域(点击左上角那个三角按钮)，按 F5或者

Ctrl+G，进行定位。 

 

点击“定位条件”后，会出现以下窗口。选择“空值”，点击确定。 

 



此时，会发现，所有空值区域“高亮显示”。 

 

关键：此时，不要再去动鼠标，直接点击电脑上“=”键，再点击，“向上箭

头键↑” 

 

出现以上情况后，接着点击 Ctrl + enter 键，即可完成批量填充。 

此时会出现一个问题：点击被填充单元格，都会显示公式。 

 

至关重要的一步：再次选中所有单元格，点击 Ctrl+C，点击鼠标右键，点击

“选择性粘贴”，粘贴为“数值”即可 



 

此时，再次选中 A3 单元格，发现公式消失了(假如单元格为公式，被引用单元

格要是有问题，这里也会显示错误，这就是我们为什么要粘贴为值！)。 

 



2、页字段应用小技巧---快速生成多张报表 

 

假如我们已经做了上述“数据透视表”，怎么根据品牌，生成“多张报表”。 

第一步：点击“数据透视表”任一单元格，此时，下拉菜单会多了一个数据透

视表工具选项。 

 

完成图中操作，点击“显示报表筛选页”。 

 

出现以下窗口，单击确定即可。 



 

结果如下：不同品牌的报表已经生成。 

 

3、重复标签项应用 

- 怎么将创建的数据透视表当做源数据使用； 

 

点击“数据透视表”任一单元格，选择“重复所有标签项标签”。 



 

效果如下，然后我们就可以把这个“数据透视表”当做“源数据”使用。 

 

 

4、练习题一 

源数据： 

 

目标： 



 

1）制作数据透视表 

可以看出：源数据中没有督导这一列，因此需要使用 VLOOKUP函数，在“资料

表”中进行筛选。 

 

注意：“源数据”表中是采用“店铺名称”，来关联“资料表”中的“督

导”，因此，使用 VLOOKUP函数，必须保证“店铺名称”列在左边，“督导”

列在右边。处理如下： 



 

公式如下： 

 

最终结果如下： 

 

下面开始构建“数据透视表”： 

第一步：光标放在“源数据”任一单元格，点击插入“数据透视表”。 

 

选择在“新工作表”创建数据透视表。 



 

效果如下： 

 

勾选想要看到的字段。 

 

至此我们已经完成了数据透视表的创建，下面是对数据透视表的格式进行修

改，为了让数据透视表更好看。 



2）数据透视表格式的调整 

① 将“数据透视表”以“报表格式显示” 

 

② 手动去掉“求和项：” 

 

结果如下： 

 



③ 将该行标签“居中显示” 

 

光标放在该列“任一单元格”，点击“鼠标右键”。 

 

点击“数据透视表选项”，并完成如图操作。 



 

最终效果如下： 

 

④ 去掉“+ -按钮” 

 



结果如下图所示： 

 

⑤ 选择一个“数据透视表样式” 

 

最终效果如下： 



 

5、创建 12 个工作表，并以日期命名 

我们一共提供了三种方法供大家学习，希望大家在学习过程中，能够仔细观察

他们的区别。 

1）方法一 

第一步：构建一个日期列，后面带有一个“号”字。 

 



第二步：选中该列数据“任一单元格”，在“现有工作表”中插入数据透视

表，并将“日期”拖拉到图中指定位置。 

 

第三步：点击“显示报表筛选页”。 

 

第四步：点击确定。 

 

最终效果如下： 

 

但是观察结果可以发现：创建的表 10 号-12号在 1 号之前，而不是按照顺序排

列的，这样肯定是不好的。 



2）方法二 

第一步：填充一个纯数字序列。 

 

第二步：插入数据透视表，仍然将日期拖入“报表筛选”中。 

 

第三步：在找到日期列，在数字后面，添加一个“号”字。 

 

第四步：回到数据透视表中，单击鼠标右键，点击“刷新”数据透视表。 



 

效果如下： 

 

第五步：点击“显示报表筛选页”。 

 

效果如下： 

 



3）方法三 

同样是先构造一个纯数字序列，然后设置单元格格式，操作如下。 

 

然后使用填充柄向下填充，将此列改为以“号”结尾的数值显示。虽然是后面

有一个“号”字，但仍然是数值格式，只是显示的时候，有一个“号”字。 

6、快速统计员工生产总量、平均生产量、最大/最小生产量 

第一步：先创建最原始透视表。 

 

第二步：由于我们要添加生产总量、平均生产量、最大生产量、最小生产量四

列，但是这里只有生产数量一列。关键：由于“数值”区域可以多次拖拉同一

字段。于是，我们 再将“生产数量”拖拉三次到“数值”区域。操作如下： 



 

效果如下： 

 

第三步：调整好“数据透视表”所有格式。 

 

第四步：将列字段标题手动调整为生产总量、平均生产量、最大/最小生产量。 

 



第五步：将光标放置到对应列单元格，点击“鼠标右键”，将“值汇总依据”

改为对应的结果。 

 

结果如下： 

 

第六步：勾选“透视表样式选项”，选择任一“数据表样式”即可。 

 



7、快速统计销售及其占比 

- 行汇总的百分比； 

- 列汇总的百分比； 

- 父级汇总的百分比； 

源数据： 

 

只需操作这一步，选择“值显示方式”--->“列汇总的百分比”。 

 

效果如下： 



 

1）列汇总百分比 

行汇总百分比：则 100%在每一行。下图表示：同一“销售人员”，在不同“销

售地区”的销售占比情况。 

 

2）行汇总百分比 

列汇总百分比：则 100%在每一列。下图表示：同一“销售地区”，不同“销售

人员”的销售占比情况。 

 



鼠标右键--->列汇总的百分比，效果如下： 

 

 

3）父级汇总的百分比 

首先完成图中的操作。 

 

当出现下图，对基本字段选择“销售地区”选择。我们按照销售地区，显示

“父级汇总的百分比”。 

 

效果如下： 



 

可看出：同一“销售地区”，不同“销售人员”同一“品名”的销售百分比。 

8、计算店铺 SKU 数与平均销售深度 

- sku 数：SKU=Stock Keeping Unit(库存量单位)。可以是以件、盒、托盘等

为单位。以服装为例可以是以件为单位。 拿到本文指的就是不同货号的库

存有多少。 

目标：我们是按照“货号”计数，但是仍然要“品牌”在第一列，怎么做？效

果图如下，此图看似简单，但是做起来并没有那么容易。 

 



第一步（关键）：把货号放在第一列，品牌放在第二列，那么对于“货号”和

“品牌”相同的行会自动合并。 

 

第二步：以上述数据作为源数据，再次创建数据透视表。把品牌放在第一列，

货号放在第二列。（此时，只有把光标放在空白区域才可以创建数据透视表，

而光标放在上述数据区域，发现不可以创建数据透视表） 

 

得到如下结果： 



 

第三步：鼠标放在汇总行，点击“字段设置”。 

 

当出现如下界面，点击“自定义”，勾选“求和、计数、平均值”。 

 



最终效果如下： 

 

9、创建好的数据透视表，有错误值(#DIV/0？)和空值，应该

怎么办？ 

1）数据透视表中有错误值 

- 利润率 = (合同金额 – 成本) /合同金额，因此利用下面数据计算出来的

利润率，会出现错误值。 

 



第一步：光标放在数据透视表“任一单元格”，点击“鼠标右键”--->”数据

透视表选项”。 

 

第二步：当出现如下界面，勾选对于错误值的处理办法(按图操作即可)。 

 



效果如下： 

 

2）数据透视表中有空值 

下图为已经创建好的数据透视表，里面存在着一些空值。 

 

上述透视表虽然可以，但是可读性差。怎么做呢？ 



① 如果数值区域存在空值 

将光标放在数据透视表“任一单元格”，点击“鼠标右键”--->打开数据透视

表选项，当出现如下界面，完成图中操作。 

 

注意：上述操作，只针对数值区域，而对文本数据无效。 

 

② 如果文本区域存在空值 

对于“文本区域”，我们只需要“手动修改”即可。注意：修改一个，对应的

就全部修改。在某一个“空白单元格”输入“规格型号不明”，点 enter，就

会完成全部修改。 



 

10、怎么在数据透视表中使用“条件格式” 

常用的条件格式有：数据条、色阶、图标集。本文主要从这三个部分展开，教

教大家怎么在数据透视表中使用“条件格式”。 

 



1）条件格式--->数据条使用 

第一步：对哪一列使用数据条，则光标放在那一列的“任一单元格”上。 

第二步：点击条件格式--->新建规则。 

 

当出现如下“新建规则对话框”，完成图中的操作： 

 



当我们选择“数据条”，会出现如下对话框，完成图中操作： 

 

根据需要，更改红色方框 2中的按钮即可。如果不想显示数值，只显示数据

条，勾选空色方框 3即可。最终效果如下： 

 

2）条件格式--->图标集使用 

利用下面的数据集，完成如下需求： 

 



需求如下： 

 

第一步：其他不变，只是将“格式样式”改为“图标集”。 

 

第二步：点击确定后，打开对话框如下。 

 



第三步：根据如下需求，填写对应的图标规则。 

 

重要提醒：上图箭头中的百分比，不是我们所理解的百分比，我这里也不细说

(有疑问自己下去尝试)，这里“类型”一定选择的是数字而不是百分比。记

住：要想表示百分比，我们将其转换为小数，例如，50%写成 0.5 就可以了。 

 

规则填写如下： 

 

效果如下： 



 

3）条件格式--->色阶使用 

① 小技巧：取消勾选“更新时自动调整列宽” 

当创建的数据透视表很大的时候，我们为了将其显示完整，会进行“列宽的调

整”，如果调整列宽不做任何操作，当我们刷新数据透视表后，格式又恢复了

原始样子。因此在数据透视表中“调整列宽”后，一定要记得在“数据透视表

选项”中，取消勾选“更新时自动调整列宽”。 

 

② 色阶使用步骤 

第一步：先创建数据透视表。 

第二步：选中数据透视表的数值区域，任意选择“色阶”中一个样式即可，效

果如下。 



 

问题：怎么去掉“色阶”中的数字呢？我们接着往下看。 

第三步：选中“色阶”区域的数值，点击 Ctrl+1，调出“设置单元格格式”对

话框，点击“自定义”，完成图中的操作。 

 

效果如下： 



 

4）怎么重新编辑“条件格式规则”？ 

第一步：点击数据透视表的任一单元格，点击条件格式，打开“管理规则”对

话框。 

 

第二步：根据实际需求，调整哪一个条件格式规则，就选择哪一个。同时，点

击“编辑规则”即可，然后我们就可以重新编辑条件格式。 



 

11、数据透视表中文本排序与数值排序 

数据透视表中排序分文两种：一种是对文本的排序，一种是对数值的排序。本

章节就从这两个方面展开为大家叙述。 

1）对文本的简单自定义排序(手动排序) 

- 文本排序：就是对像“品牌”、“销售区域”这样的非数值型的文本，进行

排序。 

当我们创建好数据透视表后。其中的文本，默认是按照英文首字母，进行排

序。我们我们想对文本进行简单的自定义排序，就只能使用“手动排序”方

式，进行操作。当光标变为“带有箭头的十字架”后，直接进行拖拉即可。 

 

这里存在一个问题：假如拖拉时，不小心多了一行，怎么删除。 

数据透视表中不能随意删除某一行选项，怎么办？？？ 



 

操作如下： 

 

2）对文本进行升序、降序排列 

创建透视表完成以后，文本是按照英文首字母，升序排序的。当然我们也可以

设置为降序排列。自动调节升序、降序，共有两种办法。 

 



方法一：光标放在数据透视表中需要排序的“任一文本单元格”，点击鼠标右

键--->排序--->升序。 

 

方法二：光标放在数据透视表中需要排序的“任一文本单元格”，点击数据选

项卡，可以看到如下排序二字，点击红色方框中内容，可完成升序、降序。 

 

3）数据透视表中--->数值排序 

数值排序相对简单，无非就是升序、降序排列，我们上面讲述的对文本的升

序、降序排列，同样适用于数值排序。把光标放在需要排序那一列“任一单元

格”，采用上述两种方法，进行排序即可。操作很简单，我就不展开叙述了。 



4）对文本的高级自定义排序 

下图是我们用原始数据制作出来的数据透视表，左边的文本列默认是按照英文

字母升序排列的。但是你可以看到：excel 默认排序有一个缺陷，“长”是一

个多音字，这里读 chang，但是系统默认它是读 zhang。 

 

需求：如果文本列需要按照右边指定排序，进行显示，应该怎么办呢？ 

拖拽是一种办法。但是，每次重新创建数据透视表，都需要拖拽。因此，我们

采用“高级自定义排序”，步骤如下。 

第一步：先在任意空白单元格，构造这样一个序列。 

 

第二步：点击左上角“文件”--->“选项”--->“高级”，下拉到后面，找到

如下“编辑自定义列表”。 

 



打开如下对话框后，点击“导入”左边红色方框中的这个按钮。 

 

第三步：选中最开始创建的序列，创建完成后。必须先点击“导入”，再点击

确定。 

 

完成上述高级自定义序列后，每次当我们创建数据透视表后，点击“升序”、

“降序”，系统就会按照我们创建好的“自定义序列”进行排序。 

假如还是不行，采用以下操作： 

光标放到“要进行排序的文本处”，点击“其他选项”。 



 

打开如下对话框后，先取消勾选“每次更新报表时自动排序”，再将“主关键

字排序次序”改为“自定义序列”即可。 

 

12、数据透视表的筛选功能详解 

1）数据透视表--->自带筛选按钮 

其实数据透视表本身就是自带筛选按钮的，一个是“页字段筛选按钮”，一个

是“行、列筛选按钮”，下面我们来详细说明一下吧。 



 

① 页字段筛选常用按钮 

勾选“选择多项”，可以同时进行多个字段的筛选；不勾选“选择多项”，则

只能筛选某一个。 

 



②  行、列字段筛选按钮 

下图箭头所指的四个地方，都可以帮助我们进行筛选：1、全选框；2、搜索

框； 3、值筛选；4、标签筛选。(假如行列字段属于“文本字段”，这里就是

“标签筛选”；假如行列字段属于“不同数值字段”，这里就会有所变化，但

都是帮助我们做筛选。) 

 

2）利用搜索框进行筛选---可以叠加筛选 

创建好的数据透视表如下。假如我们想搜索带“裤”和带“羽绒”的衣物，怎

么办？？？ 



 

第一步：输入“裤”，勾选带“库”的类型，点击确定。 

 

效果如下： 



 

第二步：再次输入“羽绒”，勾选带“羽绒”的类型，但一定要勾选“将当前

所选内容添加到筛选器”。 

 

效果如下： 

 



3）对数据透视表数值区域实现筛选 

注意、注意、注意：对数值进行筛选，一般汇总行会出错，因此，做筛选时

候，不要关心汇总行。 

第一步：光标放在“数据透视表之外”的单元格。 

 

第二步：点击数据选项卡下的筛选按钮。 

 

第三步：当出现如下界面后，完成图中的操作。 



 

然后我们就可以，利用各种筛选办法，进行筛选。 

这里出现一个问题：数据透视表自带筛选功能，我们随意筛选一下，看一下效

果。 

 



对于我们自己弄出的“值区域筛选”，我们筛选一下(筛选出总计大于 100

的)，看一下效果。 

 

当出现如下界面后，完成如下操作。 

 

效果如下： 

 

上述筛选还存在一个问题：到底“夹克”、“卫衣”、“长裤”表示的是哪一

个品牌呢？？我们也不知道，怎么调整呢？ 



第一步：点击设计--->报表布局。 

 

第二步：选择“重复所有标签项”。 

 

效果如下： 

 



 

4）怎么筛选不同部门销售前三名 

① 怎么筛选整个公司销售前三名 

源数据如下： 

 

第一步：利用上述数据，创建数据透视表，调整好格式。 

 

第二步：点击数据透视表中“姓名下拉按钮”，点击“值筛选”，再点击“10

个最大的值”。 



 

第三步：当出现如下界面后，完成图中的操作。 

 

效果如下： 

 

注意：假如需要筛选整个公司前三面，则把数据透视表中公司部门去掉，进行

筛选即可。 

 



13、数据透视表的切片器应该怎么用？ 

1）一个切片器控制一个数透视表 

① 操作步骤 

利用源数据，创建好透视表创建以后，点击“插入切片器”。 

 

利用哪一个作为切片器，就勾选哪一个。 

 

最终创建的切片器的原始样子如下所示： 



 

需求：怎么修改“切片器”样式？？？ 

② 怎么去掉切片器的页眉？ 

点击鼠标右键--->点击“切片器设置”。 

 

当出现如下界面后，完成途中操作。 



 

最终效果如下： 

 

③ 怎么将切片器三行一列调整为 一行三列？？？ 

 

效果如下： 



 

2）一个切片器控制多个数透视表 

前提条件：一个数据源所创建的数据透视表，才可以使用一个切片器控制多个

数透视表。 

① 操作步骤 

创建两个数据透视表---先在其中一个数据透视表中插入“切片器”，再点击

“数据透视表”链接。 

 

② 怎么查看“数据透视表表名”？ 

点击某个数据透视表任一单元格--->点击“选项”。 

 

③ 切片器控制原始表格（2016 版本新增功能） 

前提：先把原始表格“套用表格格式”。然后点击“表格工具”--->“设计”

—>“插入切片器”，即可使用切片器控制原始表格，很好用的功能。 



14、数据透视表中如何使用“分组”功能？ 

1）对数值型数据进行分组 

对同一个字段，使用一种“组合”方式后，就不能在使用另外一种组合方式。

假如需要对同一个字段，使用“不同组合”，就需要在源数据中，把此字段复

制粘贴一次，下图中其实吊牌价的字段名并不是完全相同，有一个字段多了一

个空格。 

 

① 对吊牌价使用分组--->步长 100 

创建数据透视表，把“吊牌价”拖动到，行标签中。接着将鼠标放在下图 A列

的任一单元格，点击鼠标右键--->创建组。 

 



可以按照需要：设置以下几个参数。反正这里设置的步长是一百。 

 

效果显示： 

 

③  在 1）基础上对吊牌价再次使用分组--->步长 200 

由于原数据中现在有两列“吊牌价”字段，所以再次分组，不会影响之前的分

组。其他步骤不变：只需要将“吊牌价 2”拖入到，行标签中。然后在下面窗

口，将步长改为 200，即可。 

 



③ 自定义分组--->推荐使用“构造辅助列”--->LOOKUP 函数 

第一步：在任意单元格，写好我们的分组规则，也就是构造好辅助列。 

 

第二步：使用 LOOKUP 函数给“源数据”添加“自定义分组”列。 

注：对于“吊牌价”中每一个数字，以 169 为例进行说明。这个数字拿去和 O

列数据进行匹配，先匹配 0，大于 0后，再匹配 100，大于 100，在匹配 200。

此时，小于 200，就返回 100-199这一组。 

 

第三步：创建数据透视表，把“自定义分组”拖入到“行标签”中。效果如

下： 

 



使用 LOOKUP 函数的小技巧： 

 

一旦删除 O、P列数字后： 

 

那么，怎么样子能够使得，O、P列数字删除后，“自定义分组”数字不出错

呢？ 

 

点击 Enter 即可，最终效果如下： 

 

此时，O、P列数字删除后，“自定义分组”数字列不会出错了。 

 



2）对于日期型数据的“分组” 

① 按照月份“组合” 

源数据如下： 

 

目标如下： 

 

第一步：点击创建数据透视表，把日期拖入到行标签中。 

 



第二步：放在行标签中任一单元格，点击鼠标右键--->创建组。 

 

当出现如下界面后，我们选择按照月显示。 

 

第三步：把销售日期由行标签，拖动到列标签。 

 



第四步：按照正常步骤，创建数据透视表即可。 

 

② 按照年、季度、月份“组合” 

源数据如下： 

 

目标如下： 

 

上述所有步骤相同，只是改动下面这个步骤：选择“月、季度、年份”。 



 

根据实际需要进行拖拽该分组字段，看看下面的操作步骤。 

 

先把季度和销售日期，拖拉到“行标签”中。 

 

再把销售数量添加到“数值区域”。 



 

3）文本数据分组--->按照自己需求分组 

源数据： 

 

目标： 

 



从上图可以看出：源数据并没有“大类”这一字段，如果我们需要这样分类汇

总展示，此时怎么办呢？ 

解决办法：自定义一个参数表，使用 VLOOKUP 函数，自定义“大类”这一列。 

第一步：构造“类别”这样一个参数列表。 

 

第二步：使用 VLOOKUP 函数，在源数据中添加“大类”这一列。 

 

第三步：再利用新数据，创建数据透视表。 

 



4）数据透视表组合出现“选定区域不能组合”的问题 

有时候对字段进行分组(组合)的时候，会出现如下错误，应该怎么办呢？ 

 

99%原因：是因为日期格式不是真正日期格式，数值型格式中存在文本格式的数

字。 

 

解决办法：进行分组以前，将此类数据，进行分裂。将其变为正确日期格式，

数值型数据变为真正的数值型数字。然后在进行“数据透视表的创建”。 

  

还有 1%的原因：同一字段中有不同类型的数据类型存在，也会出现此类问

题。  



15、数据透视表怎么求累计值？ 

 

第一步：创建数据表，多拖拉一个销售金额，到“数值区域”。 

 

第二步：单击任一单元格--->值显示方式--->按某一字段汇总。 



 

第三步：当出现如下界面后，点击确定，最后再把上述第三列字段名称改为

“累计销售金额”即可。 

 

最终效果如下： 

 



16、数据透视表默认汇总方式是什么？(很重要) 

- 字段若是数值型，默认汇总方式为“求和”； 

- 字段若是文本型，默认汇总方式为“计数”； 

- 当数值型字段中有“空值”，那么汇总方式也会默认是“计数”； 

当数值型字段中存在”空值“，我们怎么将汇总方式变为”求和“呢？这里有

如下两种方式。 

1）解决办法一 

源数据如下： 

 

先利用源数据，创建一个数据透视表试试。 

 

从上图中可以看出：都是计数项。 

对于上述情况，我们可以手动把计数项，改为求和项。但是需要一列列修改，

很麻烦。 

可以采取以下修改方式：将计数改为求和。 



 

修改后所有的计数项，都变为求和项了，效果如下： 

 

2）解决办法二 

源数据如下： 

 



第一步：选中所有带有空值的列。 

 

第二步：点击 Ctrl + G 打开定位窗口，点击定位条件，选择“空值”。 

 

点击确定后，会出现以下界面。 

 

鼠标不动，直接输入 0，然后按住 Ctrl + Enter，完成填充。 



 

第三步：创建数据透视表，可以发现已经都是显示“求和项了”。 

 

17、数据透视表中如何使用“计算字段”？  

这里有一个很大问题，凡是使用“计算字段”给数据透视表插入列时，所有的

汇总项，一般是错误的。我们一定要仔细检查。 

1）例一 

源数据如下： 

 



目标如下： 

 

注意上图：源数据中没有“应发金额”这一字段。此字段，是根据我们实际需

求求出来的。 

创建上述带“应发金额”的数据透视表，有以下两种办法。 

① 方法一： 

我们先在源数据最右边添加“应发金额”这一列，然后再插入数据透视表，即

可。这种方法这里不讲。 

② 方法二： 

我们利用已经创建好的数据透视表，使用“计算字段”插入“应发金额”这一

字段。在插入数据透视表之前，记得先将“空值”用 0填充，操作步骤如下。 

第一步：将“空值”用 0填充，结果如下。 

 

第二步：创建数据透视表，效果如下。 

 

第三步：点击选项--->域、项目和集--->计算字段。 



 

计算字段对话框如下： 

 

第四步：修改名称，输入公式。点击确定即可。 

 

最终效果如下： 



 

2）例二 

源数据如下： 

 

目标如下： 

 



注意：“提成”这一字段也是源数据中没有的，假如数据透视表中需要显示此

列，也有两种办法。 

方法一：在源数据最后一列，按照公式求出“提成”这一列，再插入数据透视

表。 

方法二：创建好数据透视表以后，在使用“计算字段”添加“提成”列。 

我们下面仍然讲述方法二，操作步骤如下。 

第一步：创建数据透视表。 

 

第二步：点击选项--->域、项目和集--->计算字段。 

 



第三步：修改名称，输入公式，点击确定。 

 

最终效果如下： 

 

注：这样求出来的总计都是错误的，删除即可，假如一定需要，我们可以自己

算。 



3）弥补使用“计算字段”汇总行出错的缺陷 

上面说明了，使用“计算字段”后，会导致汇总行出错，需要给数据透视表，

手动添加汇总行，于是，我们利用数据透视表中的单元格，进行求和运算。 

 

这里出现一个问题：数据透视表中单元格，不让选择。此时，怎么办呢？ 

 

完成上述操作后，就可以使用数据透视表中的单元格了。 

 



18、数据透视表中如何使用“计算项”？  

源数据如下： 

 

目标如下： 

 

注意：可以看出，增长率也是添加上去的。由于使用了“销售年份”(2017年

和 2018 年属于销售年份的项)这一字段中的 2017年和 2018年，因此要使用

“计算项”，由于不仅仅是使用了字段，所以不能使用“计算字段”。 



第一步：插入数据透视表，修改格式后，得到 如下数据透视表。 

 

第二步：使用了什么项，那么光标必须定位在那个单元格，即光标要么定位在

2017单元格，要么定位在 2018单元格，打开计算项。 

 

修改名称，输入公式。 

 



最终效果如下： 

 

注意：由于汇总项都是错的，因此删除即可。假如需要使用汇总，手动添加即

可。 

19、怎么给数据透视表显示第一名，第二名...？ 

源数据如下： 

 

目的如下： 



 

第一步：利用源数据创建数据透视表。 

 

第二步：将此列数值降序排序。 



 

第三步：点击“降序排序”。 

 

选择按照“销售人员”降序。 

 



效果如下： 

 

第五步：点击数字格式，打开设置单元格格式对话框。“G通用格式”左边加

一个“第”，右边加一个“名”，点击确定即可。 

 



最终效果如下： 

 

20、常见 ERP 导入时的数据格式--->列转行 

常见 ERP 数据格式样式： 

 

怎么将下面的数据类型转化为“常见 ERP 数据格式”？ 



 

注“B-G 列中均有空值”，注意插入数据透视表的时候，会默认按照“计数”

方式，需要我们手动将其拉到“数值区域”(因为带空值的列，在 2010版本的

excel中，选中后，会自动跑到“行标签”中) 

上述问题有两种解决办法： 

- 方法一：插入数据透视表； 

- 方法二：多重合并计算区域的办法；       

1）方法一：插入数据透视表 

第一步：插入数据透视表。 

 

结果如下： 



 

第二步：将“数值”从“列标签”拖拉到“行标签”框中。 

 

效果如下： 

 

第三步：将数据透视表格式调整为“以表格形式显示”。 

 



效果如下： 

 

第四步：在上图基础上，点击“重复所有项目标签”。 

 

效果如下： 

 

第四步：调整数据透视表格式，手动去掉“求和项：”几个字。 



 

2）方法二：多重合并计算区域的办法 

使用第二种方法，需要我们调出“数据透视表和数据透视表向导”，这里有两

种办法调出。 

方法一：使用快捷键，依次点击 Alt、 d、 p（按一个松开，按第二个） 

 

方法二：功能区点选（需要我们调出此命令） 

点击 EXCEL 左上角，点击文件--->选项--->快速访问工具栏，完成如下操作。 



 

调出后，下面这个按钮，就是快捷键，每次点一下就会出现“数据透视表和数

据透视图向导”界面。 

 

第一步：点击上述按钮，打开“数据透视表和数据透视图向导”，选择“多重

合并计算数据区域”，点击下一步。 

 



第二步：先使用默认的“创建单页字段”。之后再看看与“自定义页字段”区

别。 

记住：以后我们最好都用“自定义页字段”。 

 

第三步：1、选择数据源区域；2、点击添加；3、点击下一步。 

 

第四步：直接用默认，点击完成。 

 

结果如下： 



 

第五步：选择该数据透视表“最后一行最后一个单元格”，双击。 

 

第六步：双击“最后一行最后一个单元格”后，自动弹出下面这样一个表格。

我们删除最后一列，调整表格格式后，就是我们想要的“ERP导入时数据格式

了”。 

 



21、案例：多张客户订单合并汇总(多重合并计算区域的办法) 

完成这样一个需求，对不同表格有一定的要求：列相同(都是从 A-G列)；列字

段相同(货号、颜色……L、XL)。 

1）源数据 

张三： 

 

李四： 

 

王五： 

 

对于上述不同表格：我们可以采用“多重合并计算区域的办法”，进行多表合

并汇总，这里共提供了两种方法完成这个需求。 

 

 



 

2）创建单页字段 

第一步：点击上述按钮，打开“数据透视表和数据透视图向导”，选择“多重

合并计算数据区域”，点击下一步。 

 

第二步：使用默认的“创建单页字段”。 

 

第三步：因为共有三张表，因此分三次完成“点击选定区域”操作。点击选定

区域，选中数据，添加；再点击选定区域，选中数据，添加；第三次点击选定

区域，选中数据，添加。 



 

最终效果： 

 

第四步：点击确定后，出现以下对话框。单击完成即可。 

 

效果如下： 



 

这里存在一个问题： 

 

缺陷：我们根本不知道谁是“张三、李四、王五”，这就是“创建单页字段”

出现的问题。换成“自定义页字段”就很好避免这个问题。 



3）自定义页字段 

第一步：选择“自定义页字段”。 

 

第二步：方框中是我们需要调整的。 

 

第三步：给“张三”添加页字段，“李四、王五”类似。 



 

同理给王五添加页字段。 

 

完成上述操作后，最后点击完成。 



 

效果如下图： 

 

同时，筛选页也很清晰、明了。 



 

第四步：光标放在“最后一个单元格”，完成二维表格--->一维表格的转化。 

 

最终效果如下： 



 

22、二维表和一维表创建“数据透视表”的区别 

一维表： 

 

二维表： 

 



1）一维表创建出来的数据透视表 

右侧默认带有汇总行：即“总计”。 

 

2）二维表创建出来的数据透视表 

右侧没有“总计”。 

 



3）二维表，使用“多重合并计算区域”创建数据透视表，带有汇总行 

可以看出：右侧又有了“总计”。因此，对于二维表格，使用这种方法创建

“数据透视表”很好。同时，还可以将二维表格转化为一位表格（光标放在最

后一个单元格，双击即可） 

 

23、案例分析 

1）案例一（很重要，一定要看） 

“多重合并计算区域”方法有一个特点，只将表中第一列当做行标签，其余所

有列当做列标签。 

数据源： 

 



目标： 

 

假如直接使用“多重合并计算区域”插入数据透视表，再转化为“一维表

格”，我们看看是什么效果？ 

 

乱了乱了 

 



怎么解决上述问题呢？ 

还是那一句话：“多重合并计算区域”方法有一个特点，只将表中第一列当做

行标签，所以，我们可以将“A-D列”采用 & 连接符将其放在一个列中。然后

再次使用“多重合并计算区域”方法，创建数据透视表。 

第一步：使用&连接符（中间添加一个“/”，是为了之后更好的分列，进行拆

分） 

 

第二步：我们把 E 列当做第一列，开始“选定区域”。 

 

最终创建的数据透视表如下： 



 

选中最后一行最后一个，数字为“671”的那个单元格，双击。 

第三步：将第一列进行分列即可。 

 

最终效果如下： 



 

2）案例二 

源数据： 

 

目标： 

 



第一步：按照“多重合并计算”步骤，创建数据透视表。 

 

第二步：修改标签。 

 

第三步：进行字段的“拖拽”，最终结果如下。 

 



24、什么是数据透视表的共享缓存与非共享缓存？ 

1）共享缓存和非共享缓存的含义 

共享缓存：后台只给数据透视表分配了一个空间，在这一个空间里，可以创建

多个数据透视表，刷新其中一个数据透视表，另外一个数据透视表会跟着刷

新。因此，同一字段只能创建一个数据透视表。一旦，另外一个数据透视表使

用了此字段，那么，原先使用该字段的透视表，就会跟着当前使用而变化。(只

要是在“插入选项卡下”，点击插入数据透视表，就都是共享缓存。) 

 

非共享缓存：不同数据透视表有不同的空间，互不干扰，但是导致报表空间变

大，消耗内存（肯定是不好的），非共享缓存意味着，刷新其中一个数据透视

表，另外一个不会变化。 

 

非共享缓存存在的意义：对于同一字段，可以分别出现在不同数据透视表中。 

2）怎么使用非共享缓存？(了解就行) 

 

直接点下一步 



 

直接点下一步 

 

25、“数据透视表”随数据源扩展“动态变化”的 3 种方法 

1）定义名称法 

在讲述定义名称法之前，我们先讲述一下在 EXCEL 中调出“名称管理器”两种

方法。 

- Ctrl + F3； 

- 点击公式--->名称管理器； 

第一步：打开“名称管理器”，点击新建。 

 



第二步：先修改名称，再点击下方一个按钮。 

 

第三步：在对话框中写“OFFSET”函数。 

 

第四步：可以检查一下是否写对了，查看了以后，关闭此窗口。 

 



第五步：创建数据透视表。 

 

当出现下面这个界面，完成如下操作： 

 

当出现下面这个界面，完成如下操作： 



 

第六步：上一步确定以后。创建好数据透视表，如下所示。 

 

第七步：假如现在，给源数据添加新的行数据。 

 

点击刷新数据透视表，看看效果： 



 

注意：这里有一个问题，因为 OFFSET 函数中，使用了 COUNTA函数，计算第一

列非空单元格数量。所以说使用此方法，当扩展数据的时候，一定要保证“第

一列”有数据（即新增数据第一列不能有空行），其它字段可以为空。 

如果使用传统的方法，创建数据透视表。当给数据新增数据，刷新数据透视

表，会出现什么问题了？ 

 

由上图可以看看出：这个表区域，最开始是选中所有源数据区域，“数据

源!$A$1:$I$3216”，当我们从最后一行 3216行开始，新增数据的时候，我们

知道但是数据透视表不知道，我们必须重新修改表区域为“数据

源!$A$1:$I$3217”，再次刷新，才可以进行刷新，很麻烦！！！！ 

  

记住 OFFSET 函数固定用法即可： 



=OFFSET(基准值,,,COUNTA(),COUNTA())  

例：=OFFSET(数据源!$A$1,,,COUNTA(数据源!$A:$A),COUNTA(数据源!$1:$1)) 

基准值：数据源第一个单元格，固定的； 

- 第一个 COUNTA(),是计算所有列数； 

- 第一个 COUNTA(),是计算所有行数； 

 

2）超级表法 

源数据： 

 

第一步：给表格“套用表格格式”，也就是常说的把表格变为“超级表”。点

击开始--->套用表格格式（选择一个自己喜欢的样式） 



 

第二步：插入数据透视表（不用改什么，直接创建就可以） 

 

第三步：给源数据添加任意一行（这个第一列可以为空） 

 

第四步：刷新数据透视表。 

从下图可以发现：数据透视表已经刷新。 

 

超级表法的缺陷：假如在表格最后一行插入数据时，前面存在空行，那么刷新

数据透视表没用。 



 

此时，刷新数据透视表看看。可以发现：数据透视表并没有变化。 

 

3）导入外部数据法 

假如说随着表格的变化，当我们刷新数据透视表，为了能够让“数据透视表”

随“表格变化”而动态变化，我们可以采用不打开 excel文件，而是通过导入

数据的办法，来创建数据透视表。 

第一步：先打开“源数据”excel表。接着再打开一个空的 Excel 表格。 

 



第二步：依次点击：数据--->现有连接--->浏览更多，找到“源数据”excel

表。 

 

当出现如下界面，完成图中操作。 

 

当出现如下界面，完成图中操作。 



 

第三步：创建数据透视表。 

 

第四步：光标放在“数据透视表任一单元格”，双击这样才可以打开源数据，

此时，自动弹出一个存放“源数据”的工作表。 

 

第五步：给源数据添加数据。 

 

第六步：刷新数据透视表 



 

26、案例分析(“定义名称法”的使用) 

1）操作步骤 

源数据: 

 

第一步：使用 Ctrl + F3，打开名称管理器，定义一个名称管理器，定义好

后，关闭。 

 



第二步：插入数据。 

 

第三步：创建好数据透视表。 

 

第四步：给源数据，新增行数据。 

 

第五步：更新数据透视表。 



 

可以看出：陈丽的店，这一行，没有刷新出来。因为使用“定义名称法”，动

态扩展数据透视表，要求：第一列必须有数据。因为 offset函数中的 countA

函数，返回的是非空单元格的个数。 

2）创建数据透视表后，怎么去掉“周围网格线”？？？ 

假如已经创建好一个数据透视表，周围很多网格线，很不好看。 

 

点击视图--->去掉网格线勾选。 

 



效果如下： 

 

可以发现周围的网格线已经去掉。 


	文档简介
	1）作者简介
	2）关于本文

	版权声明
	1.规范数据(创建透视表之前常需要注意的问题)
	1）列标题名为空
	2）表中有空行
	①  VBA批量删除空行
	② 快捷键删除空行---借助countA函数

	3）同一字段下，数据类型不一致
	① 处理日期格式
	② 数值型数据列中出现文本格式数据
	③ 采用查找替换处理男、男士、MEN这样的列

	4）表中存在合并单元格

	2、页字段应用小技巧---快速生成多张报表
	3、重复标签项应用
	4、练习题一
	1）制作数据透视表
	2）数据透视表格式的调整
	① 将“数据透视表”以“报表格式显示”
	② 手动去掉“求和项：”
	③ 将该行标签“居中显示”
	④ 去掉“+ -按钮”
	⑤ 选择一个“数据透视表样式”


	5、创建12个工作表，并以日期命名
	1）方法一
	2）方法二
	3）方法三


	6、快速统计员工生产总量、平均生产量、最大/最小生产量
	7、快速统计销售及其占比
	1）列汇总百分比
	2）行汇总百分比
	3）父级汇总的百分比

	8、计算店铺SKU数与平均销售深度
	9、创建好的数据透视表，有错误值(#DIV/0？)和空值，应该怎么办？
	1）数据透视表中有错误值
	2）数据透视表中有空值
	① 如果数值区域存在空值
	② 如果文本区域存在空值


	10、怎么在数据透视表中使用“条件格式”
	1）条件格式--->数据条使用
	2）条件格式--->图标集使用
	3）条件格式--->色阶使用
	① 小技巧：取消勾选“更新时自动调整列宽”
	② 色阶使用步骤

	4）怎么重新编辑“条件格式规则”？

	11、数据透视表中文本排序与数值排序
	1）对文本的简单自定义排序(手动排序)
	2）对文本进行升序、降序排列
	3）数据透视表中--->数值排序
	4）对文本的高级自定义排序

	12、数据透视表的筛选功能详解
	1）数据透视表--->自带筛选按钮
	① 页字段筛选常用按钮
	②  行、列字段筛选按钮

	2）利用搜索框进行筛选---可以叠加筛选
	3）对数据透视表数值区域实现筛选
	4）怎么筛选不同部门销售前三名
	① 怎么筛选整个公司销售前三名


	13、数据透视表的切片器应该怎么用？
	1）一个切片器控制一个数透视表
	① 操作步骤
	② 怎么去掉切片器的页眉？
	③ 怎么将切片器三行一列调整为 一行三列？？？

	2）一个切片器控制多个数透视表
	① 操作步骤
	② 怎么查看“数据透视表表名”？
	③ 切片器控制原始表格（2016版本新增功能）


	14、数据透视表中如何使用“分组”功能？
	1）对数值型数据进行分组
	① 对吊牌价使用分组--->步长100
	③  在1）基础上对吊牌价再次使用分组--->步长200
	③ 自定义分组--->推荐使用“构造辅助列”--->LOOKUP函数

	2）对于日期型数据的“分组”
	① 按照月份“组合”
	② 按照年、季度、月份“组合”

	3）文本数据分组--->按照自己需求分组
	4）数据透视表组合出现“选定区域不能组合”的问题

	15、数据透视表怎么求累计值？
	16、数据透视表默认汇总方式是什么？(很重要)
	1）解决办法一
	2）解决办法二

	17、数据透视表中如何使用“计算字段”？
	1）例一
	2）例二
	3）弥补使用“计算字段”汇总行出错的缺陷

	18、数据透视表中如何使用“计算项”？
	19、怎么给数据透视表显示第一名，第二名...？
	20、常见ERP导入时的数据格式--->列转行
	1）方法一：插入数据透视表
	2）方法二：多重合并计算区域的办法

	21、案例：多张客户订单合并汇总(多重合并计算区域的办法)
	1）源数据
	2）创建单页字段
	3）自定义页字段

	22、二维表和一维表创建“数据透视表”的区别
	1）一维表创建出来的数据透视表
	2）二维表创建出来的数据透视表
	3）二维表，使用“多重合并计算区域”创建数据透视表，带有汇总行

	23、案例分析
	1）案例一（很重要，一定要看）
	2）案例二

	24、什么是数据透视表的共享缓存与非共享缓存？
	1）共享缓存和非共享缓存的含义
	2）怎么使用非共享缓存？(了解就行)

	25、“数据透视表”随数据源扩展“动态变化”的3种方法
	1）定义名称法
	2）超级表法
	3）导入外部数据法

	26、案例分析(“定义名称法”的使用)
	1）操作步骤
	2）创建数据透视表后，怎么去掉“周围网格线”？？？


