
Microsoft Excel
試算表製作
Jeffrey Wang.



檔案格式

活頁簿 範本

• 2013

• 2010

• 2007

• 2003
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基本運算

基本運算 填滿的概念

鎖定儲存格 資料統計
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函數應用
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LEFT函數

• 會傳回文字字串中的第一個字元或前幾個字元，視所指定的字元數而定

• 語法：LEFT(text,num_chars)

•

• TEXT是包含要抽選之字元的文字字串。

• Num_char會指定要 LEFT 抽選的字元數。

• 備註
• Num_chars必須大於或等於零。

• 如果 num_chars大於文字的長度，LEFT會傳回所有文字。

• 如果省略num_chars，會假設其值為1。
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RIGHT函數

• 傳回包含某字串從最右側字元開始之指定數目的字元。

• 語法：Right(string, length)

• string

• 必要。傳回最右字元的來源字串運算式。如果string包含Null，則會傳回Null。

• length

• 必要。Variant(Long)。指出要傳回之字元數目的數值運算式。如果是0，則會傳回零長
度字串("")；如果大於或等於string中的字元數，則會傳回整個字串。

• 備註

• 若要判定string中的字元數目，請使用Len函數。
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TEXT函數

• TEXT函數可將數值轉換成文字，並讓您使用特殊格式字串來指定顯示的格式。當
您想要以更容易閱讀的格式顯示數字，或者要結合數字與文字或符號時，使用此
函數會很有幫助。

• 例如
• 假設儲存格 A1包含數字23.5，若要將數字格式化為貨幣金額：=TEXT(A1,"$0.00") 此例中，

Excel 會顯示 $23.50。

• 如果想要格式化某個數字，並將該數字與其他文字結合，TEXT函數會是最佳的選
項。

• 例如：=TEXT(A1,"$0.00") & " 每小時" Excel會顯示 $23.50每小時。
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SUMIF

• SUMIF 函數可以用來加總一範圍內符合您指定準則的數值。

• 語法：SUMIF(range, criteria, [sum_range])

• range：必要。這是要依據準則進行評估的儲存格範圍。每個範圍中的儲存格都必須是數字，或
包含數字的名稱、陣列或參照。 空白或文字值會被忽略。

• criteria：必要。這是以數字、運算式、儲存格參照、文字或函數的形式來定義要加總哪些儲存格
的準則。例如，criteria 可透過 32、">32"、B5、32、"32"、"apples" 或 TODAY()來表示。

• 重要事項：任何包含邏輯符號或數學符號的文字準則或準則都必須以雙引號括住 (")。如果
criteria 是數值，則不需要使用雙引號。

• sum_range：選用。 如果您要加總的不是 range 引數中指定的儲存格，這便是要加總的實際儲
存格。 如果省略 sum_range 引數，Excel 會加總 range 引數中所指定的儲存格 (即與套用準則相
同的儲存格)。
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COUNTIF

• 計算符合指定準則範圍中的儲存格數目。

• 語法：COUNTIF(範圍,準則)

• 範圍：您要計算儲存格數目的儲存格範圍。

• 準則：以數字、運算式、儲存格參照或文字為格式的準則，定義要
計數的儲存格為何。
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VLOOKUP

• 可以使用 VLOOKUP 函數來搜尋儲存格範圍的第一欄，然後從範圍同一列的任何儲存格傳回一個值。

• 語法：VLOOKUP(lookup_value, table_array, col_index_num, [range_lookup])

• VLOOKUP(被查詢的值,查表範圍,傳回的值位於查表範圍中佔第幾欄,引數)

• 引數為true部份符合 or false 完全符合

• lookup_value 必要。這是要在表格或範圍的第一欄中搜尋的值。lookup_value 引數可以是值，也可以是參照位
址。如果您提供給 lookup_value 引數的值小於 table_array 引數第一欄中的最小值，VLOOKUP 就會傳回 #N/A 
錯誤值。

• table_array 必要。這是包含資料的儲存格範圍。您可以使用範圍的參照 (例如，A2:D8)，也可以使用範圍名稱。
table_array 第一欄中的值就是 lookup_value 所搜尋的值。這些值可以是文字、數字或邏輯值。文字不分大小寫。

• col_index_num 必要。這是 table_array 引數中必須傳回相符值的欄號。如果 col_index_num 引數值為 1，則
傳回 table_array 第一欄中的值；如果 col_index_num 引數值為 2，則傳回 table_array 第二欄中的值，依此類
推。

• 如果 col_index_num 引數：

• 小於 1，則 VLOOKUP 會傳回 #VALUE! 錯誤值。

• 大於 table_array 中的欄數，則 VLOOKUP 會傳回 #REF! 錯誤值。

• range_lookup 選用。這是一個邏輯值，用以指定 VLOOKUP 應該要尋找完全符合還是大約符合的值：

• 如果 range_lookup 為 TRUE 或被省略，則傳回完全符合或大約符合的值。如果找不到完全符合的值，將會傳回僅次於
lookup_value 的值。

• 重要事項 如果 range_lookup 為 TRUE 或被省略，table_array 第一欄中的值必須以遞增順序排序；否則，
VLOOKUP 可能無法傳回正確的值。
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VLOOKUP
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保護工作表及活頁簿

• 保護工作表即保護儲存格是否能編輯；而保護活頁簿則是指保護工
作表是否能操作

• 保護工作表

• 先將可被編輯的儲存格取消鎖定［選取儲存格後按右鍵點選儲存格
格式＞保護＞鎖定勾選取消］，再設定保護工作表功能即可

•

• 保護活頁簿

• 可設定工作表不能插入，刪除或隱藏等等．
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排序

• 將資料依照所要的需求來做排序，資料量是不變的

• • 遞減排序

• • 遞增排序

• • 自訂排序
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篩選

• 自動篩選

• 資料\篩選–產生下拉式選單功能

• 勾選篩選：直接勾選指定條件篩選資料

• 文字篩選：以特訂字串篩選資料

• 數字篩選：依數值篩選資料

• 自訂篩選：訂定篩選範圍與條件篩選資料

• 前十項篩選：設訂特定比例或項目個數篩選資料

• 進階篩選

• 須先建立準則區–資料上方或右側
或另一張工作表

• 必須包含欄位名稱

• 將條件自訂於欄位名稱下

• 同一列準則條件–AND運算：所有
條件皆須符合

• 同一欄準則條件–OR運算：符合任
一條件皆可
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小計

針對某一欄位，在某個期間內的資料量做小計

要做小計前請記得要先做排序

EX：若要以月份來做小計，就必須先就月份做好排序

步驟：〔資料〕－〔小計〕

分組小計欄位（以哪個來排序就以哪個為主）

１２３是來做一些篩選的動作

１所有資料的顯示．即總計

２針對所分組的資料來顯示

３所有分組的資料全部展開

＋號表示展開

－號表示折疊

取消小計：〔資料〕－〔小計〕－〔全部移除〕

資料量不變，只是展開或是折疊，並不是刪除

多層小計

ＥＸ：以月份之外還要以每個交易公司來分小計

步驟：以主要：月份次要：交易公司先作排序

１.先依上面的步驟將月份先做小計

２.再做一次交易公司的小計

取代現有小計（記得不要蓋過去）要不然剛做好
的月份就會被取代了

每組資料分頁針對不同小計的組別分頁
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樞紐分析

• 建立樞紐分析表：

• 1. 插入\樞紐分析表\選取範圍及存放位置\確定

• 2. 拖曳欄位清單到分析表中的適當區域。
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樞紐分析選項功能

• 選項\公式\計算欄位、計算項目

• 設計\小計與總計
建立公式

• 選項\群組設定群組項目與欄位群組選取

• 選項\資料變更分析表的資料來源變更來源

• 拖曳欄位至報表篩選區域中，再由下拉式選單挑選分頁報表

17



18


