主計人員如何強化資訊技能提升工作效能
-運用Microsoft Excel樞紐分析表為例
壹、前言

為配合國防經費納入國庫集中支付制度，並解決實施精實案後主財人力精簡問題，國軍加速主財業務資訊化的腳步，於民國86年7月16日在國管中心成立主財資訊組（配合組織調整已改隸國防部主計局），大幅度地推動主財作業資訊化工作，陸續完成「國軍預算支用管理系統」、「國軍預算分配管理系統」等主財資訊系統。其中，與基層單位關係最密切莫過於「國軍預算支用管理系統」，其功能主要係提供各預算支用單位預算簽證之用，惟本系統因預算管理機制不足等因素，在面對強大的國防預算執行壓力下，逐漸無法滿足主計部門的使用需求，甚或須另採其它輔助工具協助管理預算，無形中造成人力時間成本的浪費。
個人服務海軍後勤司令部主計處期間，有幸透過本軍陳邦生中校之指導，習得利用Microsoft Excel來擷取「國軍預算支用管理系統」資料庫資料並運用樞紐分析表加以分析；就個人在主計單位服務經驗而言，透過Microsoft Excel樞紐分析表功能，確能提供主計部門迅速獲得業務執行過程中所需的統計資訊，減省資料彙整之時間，進而迅速且正確地提供主官（管）對於單位預算執行面資料的掌握。
陳中校曾於主計季刊第305期投稿並介紹相關使用範例，惟受限於篇幅等因素，該篇文章內容對於一位Excel入門者而言，恐怕並不是那麼的容易上手。本文謹以最淺顯易懂的Step By Step方式介紹相關設定、用法加以補充，期使我主計同仁均能輕而易舉的學習該項技能，並增進工作效率。
貳、操作範例
一、運用Excel直接擷取「國軍預算支用管理系統」資料庫：以「國軍預算支用管理系統」而言，其資料庫隱藏了相當多的可用資訊、數據（如附表1），由附表1顯示平常各主計單位預算簽證時產生之各項資訊均分散在各檔案中，現在就以最常用的預算執行記錄檢視檔（v_bgt_exec_sub）為例，操作方式如后：
(一)在Excel中開啟新檔（如圖1）
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圖1
（二）擷取資料庫：選擇「資料」→「匯入外部資料」→「新增資料庫查詢」（如圖2）
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圖2
（三）選擇資料來源：點選「money96*」→按「確定」鍵（如圖3）
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圖3

（四）選取資料欄：「v_bgt_exec_sub」→按「＞」鍵→按「下一步」→按「下一步」→按「下一步」（如圖4）
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圖4
在上圖可發現左邊即為要此次示範的檔名、右邊則為該檔案的相關欄位，有關各欄位代表之意義請參閱附表2。
（五）將資料傳回Excel：點選「將資料傳回Microsoft Office Excel」→按「完成」鍵（如圖5）
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圖5
（六）指定資料存放位置：點選「目前工作表的儲存格」→按「確定」鍵（如圖6）
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圖6
（七）擷取資料：經過上述步驟之設定後，Excel將自動擷取「國軍預算支用管理系統」資料庫，並存放於指定工作簿之儲存格（如圖7及圖8）；至此，我們已將資料自系統中擷取回來。
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圖7
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圖8
二、運用樞紐分析表來分析取得之資料：

對一般使用者而言，通常學會了Excel的排序、篩選、小計等功能後，若想要針對小量且簡單的資料進行分析、比較，已變的簡單許多。但面對如「國軍預算支用管理系統」大量且複雜的資料時，就有點捉襟見肘了，此時，即可利用樞紐分析表強大功能，來彙整大量且複雜的資料，以收事半功倍之效。接下來步驟即依序完成設定即可（如圖9至圖12）
（一）「資料」→「樞紐分析表及圖報表」（如圖9）
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圖9
（二）點選「Microsoft Office Excel清單或資料庫」→點選「樞紐分析表」→按「下一步」鍵（如圖10）
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圖10
（三）按「下一步」鍵（如圖11）
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圖11

（四）按「版面配置」鍵（如圖12）
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圖12
（五）接下來的步驟，即視個人需求將相關欄位分別拖放於「分頁」、「列」、「欄」及「資料」等4個區域以利運用（如圖13）。就個人經驗而言，可將要索引的欄位如bgt_source「經費類別」、proyr「預算年度」等拖放至「分頁」；pro「工作分支計畫」、bgt_num「分配單編號」等拖放至「欄」；另將要彙整數據資料如in_amt「收入預算數」、re_amt「追減預算數」等拖放至「資料」（如圖14），接著按下「確定」鍵後，出現畫面如圖15所示。
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圖13
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圖14
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圖15
（六）於圖15中，按「完成」鍵後，即完成初稿（如圖16）
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圖16
（七）完成初稿後（如圖16），相關數據、資料較難以判讀、分析，可再將之稍作美化，點選「報表格式」→選取「報表6」→按「確定」鍵（如圖17及圖18）
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圖17
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圖18
（八）美化後如圖19，畫面已較容易解讀，但對一位初學者而言，要了解相關欄位所代表的意義並不是那麼容易，故可運用一些小技巧讓整個樞紐分析表更容易分析（如圖20-22），點選「pro」，並按滑鼠右鍵，接著選擇「欄位設定」→在名稱欄位輸入中文名稱「預算科目」（如圖20）→點選「進階」→在自動排序選項點選「遞增」（如圖21）→按「確定」鍵後，出現如圖22之畫面（餘欄位請重複上述步驟逐一設定即可）
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圖19
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圖20
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圖21
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圖22
（九）另圖23右邊IM_AMT、RE_AMT等欄位設定方式略有不同，點選「IM_AMT」→在名稱欄位輸入中文名稱「收入預算數」→點選「數值」→在類別點選「數值」→勾選使用千分位(,）符號，並在小數位數改為「0」（如圖24）→按「確定」鍵（餘欄位請重複上述步驟逐一設定即可），完成後如圖25。
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圖23
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圖24
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圖25
（十）由於國軍預算支用管理系統內並無獨立欄位來顯示「未支用預算數」，惟就預算管制的層面而言，各預算科目、用途別餘額卻是最為重要的資訊，故只能透過公式設定讓樞紐分析表逕行運算餘額，以方便使用者取得相關資訊；點選「插入」→點選「計算欄位」→在名稱欄位輸入「未支用預算數」，並在公式欄位輸入下列公式「in_amt-re_amt-db_amt-pay_amt-in_del_amt+re_del_amt」（即「收入預算數-追減預算數-債務數-支用數-收入註銷數+追減註銷數」）（如圖26及圖27），完成後如圖28。相同的邏輯，亦可利用此一方式計算「預算支用率」等，礙於篇幅本文不再逐一示範，留待有興趣同仁自行測試、運用。
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圖26
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圖27
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圖28

參、運用範例

一、範例1：當使用者想要得知3月份各科目預算餘額時，在預算月份之下拉選單點選「09603」→按「確定」鍵，即可篩選出使用者想要的資訊。
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圖29
二、範例2：如欲得知各預算科目還有哪些月份預算單尚未支用完畢、預算單單號幾號，則可以將分頁區域「預算月份」及「預算單號」拖放至「列」區域即可取得想要的資訊。
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圖30
三、範例3：相信大多數主計同仁的經驗，每月到了核對帳務中心報表時，如果利用國軍預算支用管理系統來核帳，將耗費相當多的時間、人力，此時亦可利用適當檔案來製作樞紐分析表，並輕易將之設定成帳務中心支用清單報表格式，以利各級人員核帳；依個人經驗可利用資料庫中的「預算支用記錄檢視（v_pay）」檔案來製作樞紐分析表，製作步驟請參照圖1至圖28即可，不再贅述，完成後如圖31所示。
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圖31
肆、結論

為因應時代潮流遽變與科技快速進步，跟隨時代變遷的腳步是國軍各單位運用現代化科技提昇作業效率與戰力的迫切課題，而主財單位係國防資源中極重要的一環，肩負國軍財力資源規劃、管理、運用及管制的重大工作，並適時提供經費管理與統計數據，供決策參考，以支援國軍建軍備戰，滿足兵力整建之需要。
國軍預算支用管理系統係每一個主計單位所仰賴的預算管理工具，然再好的工具亦須由使用者來發揮其應有的功能，並彌補系統之不足。冀望透過本文的介紹、示範，能對我主計同仁在預算管制方面有所助益，並提升日常工作效能。而樞紐分析表強大之功能不僅可結合「國軍預算支用管理系統」來做適當運用，亦可套用在其他主財資訊系統（如預算分配系統、月份分配系統）來加以運用，受限於篇幅將留待他日再行介紹。
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