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課程大綱

Power Query 簡介

• 什麼是 Power Query ?

• Power Query 在何處?

• Power Query 查詢編輯器

範例檔案的安裝

Power Query 實例應用

• 第一個實作案例(匯入 csv 檔，將欄位分割)

• 合併查詢與附加查詢

• 更多應用實例

參考用書

• Power Query 實戰技巧精粹與M語言 CI0332 碁峰

• Power BI終極實戰寶典 CI0315 碁峰



什麼是 Power Query ?

所有的操作過程都會記錄成一連串的指令
(M語言)，日後檔案資料內容有更動，只要
按下 [重新整理] 即可瞬間重新執行所有的
轉換步驟。

• Excel 和 Power BI 中的連結、轉換和查
詢技術

• 能輕鬆的連結豐富的外部資料，或試算
表中的本機資料

• 提供簡單的使用者介面來收集、合併及
轉換資料



Power Query 在何處?

Microsoft Office 2010–2013

需下載Microsoft Power Query for Excel 進行

安裝

Microsoft Office 2016 以後

Power Query 已是內建功能，但 2016、

2019或365的操作介面所在位置皆有些許不

同



以Office 365 為例



Power Query 查詢編輯器

1. 功能區

2. 查詢導覽器窗格

3. 資料編輯列

4. 查詢結果窗格

5. 查詢設定窗格

6. 查詢結果統計



範例檔案
的安裝

檔案名稱後面有 –F 表示已完
成的檔案，上課時不使用

請將 PoweQuery.zip解壓縮到 C:\

Powe少了 r
請將錯就錯



第一個實作案例 匯入 csv 檔，將欄位分割

PowerQuery



載入的選項

• 載入 : 直接將資料匯入Excel
• 載入至：可選擇匯入方式(右下圖)
• 轉換資料：進入 Power Query編輯器(右上圖)



傳統作法：使用Excel 資料剖析

1. 開啟\CI0332\chap2/1_房屋銷售資料(2018_2019)(UniCode) - 複製.csv

2. 選取 A 欄

3. 資料/資料剖析/分隔符號/逗點/完成

4. I 欄需再次分割成三欄 坪數、房、每坪單價

5. 在 I 欄後面插入兩欄(選取J、K欄，按滑鼠右鍵/插入)

6. 選取 I 欄

7. 資料/資料剖析/分隔符號/其他:輸入 / 符號

8. 移除負號，選取 J 欄 / 按 Ctrl + F / 取代 / 尋找目標 輸入 -

9. 按下 全部取代



使用 Power Query
• 新增一空白 工作表

• 資料 / 取得及轉換資料 / 從文字/CSV

• 選取 \CI0332\chap2\2-1 1_房屋銷售資料(2018_2019)(UniCode).csv

• 轉換資料 / 常用 / 分割資料行 /依分隔符號/逗號 /每個出現的分隔符號 /確定

• 選取 坪數/(房)/每坪單價 /分割資料行 / 自訂 : /   確定

• 常用/轉換/使用第一個資料列作為標題

• 選取 (房) 欄 / 轉換 / 數字資料行 / 標準 / 乘 / -1

• 常用/關閉並載入，選取 關閉並載入至…



關閉並載入 vs 關閉並載入至…

• 關閉並載入
➢直接將結果匯入工作表中(如同選擇圖中的 表

格 / 新工作表)

• 關閉並載入至…
➢開啟 匯入資料對話框

第一個範例 選取如右圖選項

(結束PowerQuery 處理後)



檢查現有連線與開啟Power Query編輯器

啟動 Power Query 編輯器檢查現有連線

方法3

方法2
在查詢清單中 按滑鼠右鍵 / 編輯

方法1
在查詢清單中 按兩下滑鼠



更改資料來源



附加查詢

兩個查詢之間不需要有關
連欄位

• 屬縱向合併資料，想於
主資料表累加更多筆資
料記錄時，可以使用 附
加查詢 功能。



合併查詢

需指定合併資料表與關聯欄位

• 合併查詢 屬於橫向合併資料，與
Excel 的 Vlookup 函數功能類似，但
能讓大量數據更輕鬆取得相關資料。



合併查詢的各種聯結種類說明

左方外部 右方外部 完整外部 內部 左方反向 右方反向



左方外部 右方外部



完整外部 內部



左方反向 右方反向



使用Power Query 或 VLOOKUP

贈品
=VLOOKUP(H3,$J$3:$L$6,2,FALSE)

C:\PowerQuery\VLOOKUP或PowerQuery.xlsx



老師帶大家一起
練習

• 使用 VLOOKUP 函數

1. 開啟 VLOOKUP或PowerQuery.xlsx

2. 選擇 vlookup 工作表

3. 於 I3 儲存格 輸入 VLOOKUP 函數

• 使用 Power Query

1. 選取 成績表 工作表

2. 選取 成績表中的任一儲存格

3. 資料 / 取得及轉換資料 / 從表格/範圍

a) 建立 表格1成績表 查詢

b) 建立 表格2贈品 查詢

c) 建立 合併1 查詢



Excel 的表格

• 從同一活頁簿中將資料匯入Power Query時，會自動將資料範圍轉成[表格]，
預設表格名稱為 表格1、表格2 …

• 平常在 Excel 中，將資料範圍轉為表格的方法 常用/樣式/格式化為表格

• 若資料範圍已是一個表格，則功能區中會顯示[表格設計]索引標籤



搭配 Excel 表格使用結構化參照

C:\PoweQuery\表格結構化計算.xlsx



合併查詢



合併查詢練習-老師帶大家一起完成

1. 開啟 3-9合併查詢與附加查詢.xlsx

2. 依序將Excel、Power Point、 Word 、Access 新增至 Power Query
的查詢中

3. 以 合併查詢 /將查詢合併為新查詢 依序完成Excel、Power Point
的
• 左方外部、右方外部、完整外部、內部、左方反向(僅前幾個資料列)、

左方反向(僅第二個中的資料列)

C:\PowerQuery\CIO332\chap7\7-3\ 3-9合併查詢與附加查詢.xlsx



附加查詢



附加查詢練習



Excel 做法與
PowerQuery大不同

已完成的參考檔案

• PowerQuery\CI0315\C02E01 - Solution



Part 1-分割資料

1. 開啟新活頁簿
2. 資料/取得資料/從Excel檔案/C02E02.xlsx/匯入
3. 選取多重選項/勾選 Products、Categories/轉換資料
4. [查詢] 選取 Categories 常用/使用第一個資料列為標頭
5. [查詢]選取Products / Product Number
6. 常用/分割資料行/自訂 - /每個出現的分隔符號/確定
7. 重新命名以下欄位:

• Product Number.1→Category Code
• Product Number.2 →Short Product Name
• Product Number.3 →Size
• Product Number.4 →Color Code

1. 先匯入Products、Categories
2. 以新增查詢 匯入 Colors



Part 2-合併查詢表格

• [查詢]選取 Products/  常用/合併/合併查詢/將查詢合併為新查詢



由 Power Query編輯器中新增查詢

1. 於左邊查詢窗格中空白處，按滑鼠右鍵

2. 新增查詢/檔案/Excel活頁簿/C02E02.xlsx/匯入

3. 選取Colors  常用/使用第一個資料列為標頭

4. [查詢]選取 合併1

5. 常用/合併/合併查詢/合併查詢(不是新查詢)

6. 下頁…

以新增查詢 匯入 Colors



合併 Colors

1. 完成Color合併後 /常用/關閉並載入

2. 表格/ 新工作表

3. 檢查 合併1 工作表中是否已新增 Color 欄

4. 關閉並載入將檔案存成 C02E02-F



資料表 一維、二維

一維 二維



7.1 樞紐與取消樞紐

• 開啟 數值資料處理與轉換實作範例.xlsx

• 選取 工作表1

• 資料/取得資料及轉換/從表格/範圍

• 選取 [地區]

• 轉換 / 任何資料行 / 樞紐資料行

• 選擇 [值資料行] 為 [數量]

\CI0332\chap7\7-1\數值資料處理與轉換實作範例.xlsx



匯入檔案 轉換日期/年



將 年度 轉為 樞紐資料行

進階選項中的 彙總函數，預設為 加總



7.2 轉置查詢
資料轉換與合併查詢.xlsx

1. 開啟檔案 / 選取 各區平均分數 資料中任一儲存格
2. 資料 / 從表格範圍
3. 轉換 / 點選 使用第一個資料列作為標頭 右邊的三

角形 /選取 以標頭做為第一列

4. 轉換 / 表格 / 轉置
5. 轉換 / 表格 /使用第一個資料列作為標頭
6. 常用 / 關閉並載入至 /目前表格 $K$4

Excel 的表格無法使用 複製/選擇性貼上/轉置



合併查詢
C:\PoweQuery\合併查詢.xlsx 工作表：顧客資料

合併查詢.xlsx 工作表：業務



合併查詢步驟
開啟空白活頁簿

1. 資料/取得資料/從活頁簿/合併查詢範例.xls
2. 選取 業務別、顧客資料表
3. 匯入 /  轉換資料

4. 常用 選取 左邊 查詢導覽窗格中的顧客資料表

5. / 查詢 / 將查詢合併為新查詢



10.1 產品清單大量輸出

1. 開啟檔案資料 / 選取資料中任一儲存格

2. 資料 / 從表格範圍/建立表格

3. 一般 / 自訂資料行 / 公式中輸入
={1..[數量]}

4. 展開 自訂 資料行的 List 結構，展開至新資料
列

5. 刪除 數量 資料行

6. 選取 條碼、自訂 資料行

7. 轉換/文字資料行/ 合併資料行

8. 分隔符號 - ；資料行名稱 條碼與序號

9. 關閉並載入至 / 表格 / 新工作表

PoweQuery\CI0332\chap10\10-1\禮盒商品資料.xlsx



10.2 值班輪值紀錄(一維轉二維)
1. 開啟資料 / 選取資料中任一儲存格

2. 資料 / 從表格範圍/建立表格

3. 選取 星期 資料行

4. 轉換 / 任何資料行 / 樞紐資料行

5. 值資料行：負責人

6. 進階選項/彙總函數：不要彙總



10.3 各單位票券採購(二維轉一維)

1. 開啟資料 / 選取資料中任一儲存格

2. 資料 / 從表格範圍/建立表格

3. 選取 單位 資料行

4. 轉換 / 任何資料行 / 取消其他資料行樞紐

5. 將 屬性 改為 票卷種類

5. 關閉並載入 / 表格 / 新工作表



新增此資料至模型 • 將查詢結果的資料存放在活頁簿中，但看不到，唯有使用
插入 / 樞紐分析表 時，可選擇資料來源是 從資料模型



10.4 各城市年度業績報表 1. 新增 空白活頁簿

2. 資料/取得資料庫/從檔案/從活頁簿/各城市年度業績報表.xlsx

3. 選取 各城市年度業績報表.xlsx[15]  / 轉換資料

4. 選取 Item、Kind、 Hidden / 刪除資料行
(選取 Item 後，按著Shift鍵選 Hidden)

5. 展開 Data 資料行

6. 轉換 使用第一列為標題

7. 點選 飲品 資料行的篩選按鈕

8. 取消 清單中 飲品 的勾選

9. 按兩下 上海 資料行名稱，更改為 地區

10. 關閉並載入

11. 表格 / 目前工作表 /A1



10.4 進階-取消月分的樞紐分析

樞紐分析與交查分析篩選器



10.4 取消月分的樞
紐分析操作步驟

1. 選取 地區、飲品

2. 轉換

3. 取消其他資料

4. 更改欄位名稱
屬性→月份； 值→數量

5. 關閉並載入



插入樞紐分析與交叉分析篩選器



合併資料夾中的所有檔案



合併資料夾中的所有檔案

1. 開啟新活頁簿

2. 資料/取得資料及轉換/取得資料/從檔案/
從資料夾

3. 選取 C:\PoweQuery\各月份銷售資料/開
啟

4. 合併 / 合併與轉換資料

5. 左邊 選取 工作表1 / 確定

6. 於 Power Query編輯器中，選取
Source.Name資料欄 / 移除資料行

7. 常用/關閉並載入至…/表格 目前工作表
A1

• C:\PoweQuery\各月份銷售資料



10.5 管線編號合併
1. 開啟資料 / 選取資料中任一儲存格

2. 資料 / 從表格範圍/建立表格

3. 選取 管線編號 / 轉換 / 分組依據

4..12 參考下圖

13. 選取 最小值、最大值 / 合併資料行

分隔符號 ~ ; 資料行名稱 管線編號



10.6 施工門號拆分
1. 從表格/範圍

2. 選 門牌號碼

3. 轉換/文字資料/分割資料行/依分隔符號

4. 新增資料行

5. 一般/自訂資料行

6. 資料行名稱:門牌號碼

7. 公式 ={[門牌號碼.1]..[門牌號碼.2]}

8. 展開至新資料列

如右圖

9. 刪除 [門牌號碼.1]、[門牌號碼.2]

10. 關閉載入



10.7 離職與新進的查詢

1. 開啟新活頁簿

2. 資料/從活頁簿/員工名冊

選取 名冊2018、名冊2019

3. 轉換資料

4. 右鍵選取名冊2018/重複

5. 名冊2018(2) 更名為 名冊2018(離職)

6. 常用/合併/合併查詢/合併查詢

7. 移除 欄位名冊2019

名冊2019、名冊2019 表格名稱

Year2018、Year2019  工作表名稱

A. 離職查詢



查詢表的 重複 與 參考

開啟方法：在查詢名稱上按滑鼠右鍵

• 重複：

複製成另一個查詢，包含原始查詢表中的所有步驟。彼

此之間的內容各自獨立。

• 參考：

以[參考]新增的查詢，只會有一個 [來源] 的查詢步驟。

內容會受到原始查詢中的資料更改而改變；但參考查詢

的資料更改，則不影響原始查詢的資料。



B.新進員工查詢

1. 重新開啟 Power Query 編輯器

2. 右鍵選取名冊2019/重複

3. 名冊2019(2) 更名為 名冊2019(新進)

4. 常用/合併/合併查詢/合併查詢



練習更改資料來源的路徑

• 開啟 C:\PoweQuery\CI0332\chap10\10-7\離職與新進的查詢.xlsx

• 資料取得 / 開啟Power Query編輯器



10.10 小組分組名單



1. 開啟 小組分組名單.xlsx

2. 從表格/範圍

3. 選取Team、按著Ctrl 選取 中文姓、中文名、職稱

4. 常用 / 移除資料行 / 移除其他資料行

5. 選取 中文姓、中文名

6. 轉換/文字資料行/合併資料行 / 新資料行名稱 姓名

7. 新增資料行 / 條件資料行

14. 以 右鍵 選取 主任 資料行

15. 填滿 / 向下



• 合併姓名、職稱

1. 選取 姓名、職稱

2. 轉換 / 合併資料行

3..5

6. 選取 姓名/職稱 資料行

7. 轉換/文字資料行/格式

8. 新增尾碼 / 值 )

• 以 Team 和 主任 建立群組

1. 選取 Team 資料行

2. 常用 / 分組依據

3..11 參考下題步驟 按下 確定

• 在資料編輯列上

12. 將 each List.Sum([#”姓名/職稱”]) 

改為

each Text.Combine ([#”姓名/職稱”],”、“)

13. 關閉並載入

14. 表格 / 新工作表

15. 設定 小組成員欄 為自動換列



10.11 服飾日銷售紀錄摘要分析



10.11 步驟摘要

1. 新增 空白活頁簿

2. 資料 / 取得及轉換 / 從文字/CSV /日銷售記錄文字檔.csv / 匯入 / 轉換資料

3. 選取 產品顏色尺寸 / 常用 /分割資料行 / 依分隔符號 逗號

4. 選取 產品顏色尺寸.2 / 常用 /分割資料行 / 依分隔符號 /自訂 -

5. 選取 日期 資料行/新增資料行 / 日期 / 年

6. 選取 日期 資料行/新增資料行 / 日期 / 季 / 年中的計度

7. 選取 日期 資料行/新增資料行 / 日期 / 月

8. 移除 日期 資料行

9. 更改名稱
產品顏色尺寸.1 -> 產品 ；產品顏色尺寸.2.1 -> 顏色；產品顏色尺寸.2.2 -> 尺寸

10. 關閉並載入至 (選擇 如右圖選項)

日銷售記錄文字檔.csv



樞紐分析表 • 插入 / 交叉分析篩選器
• 選擇 年、季、月



10.12筆電商品規格清單
1. 開啟 筆電商品規格清單.xlsx

2. 開啟資料 / 選取資料中任一
儲存格

3. 資料 / 從表格範圍/建立表格

4. 選取 尺寸 資料行

5. 轉換 / 分割資料行 / 依分隔符
號 、

6. 選取 尺寸.1 ~尺寸.5

7. 轉換 / 取消資料行樞紐

8. 移除 屬性

9. 將 值 改為 尺寸

10. 關閉並載入 / 表格 / 新工作表


