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第1回 Excel 基礎觀念 

1-1節 認識活頁簿、工作表、儲存格 

 每個 EXCEL 檔為一本『活頁簿』。 

 每一個活頁簿中預設會有 1 張『工作表(紙)』工作表數量視記憶體而訂。 

 每張工作表是由 16384 欄及 1048576 列組成。(EXCEL 2007、2010、2013、2016) 

 每個儲存格皆有『代號』。(代號由『欄』與『列』的交叉組成)，如下圖所示。 

 

 
圖 1 

 

 

1-2節 認識滑鼠圖示 

Excel 有多種的滑鼠游標種類，每種游標圖示皆有不同的功能，以下介紹每一種游標的功能。 

名稱 圖示 說明 

工作儲存格 
 

被選取的儲存格 

指標 
 

指物件或 點選功能時 使用 

格標 
 

選取「儲存格」用的游標 

 

插入字游標 

 輸入文字時出現 

或想在儲存格、資料編輯列插入資料時會

出現 
 

 

欄標題 

列標題 

D5 儲存格 
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搬移 
 

黑色的四箭頭十字：搬移 

儲存格內有資料時，將滑鼠放置在四個邊

的任何一個邊線上會出現。 

把儲存格的資料搬到另一個儲存格 
 

複製+搬移 
 游標呈「搬移」時，再配合 Ctrl 鍵，即可

複製儲存格內容並搬移到其他儲存格 

 

填滿控點 

 在工作儲存格的右下方，呈現黑色十字

時，可以往下(上、右或左)拖曳填滿。 

把現有儲存格內的資料填滿至其他儲存

格， 

最後會在右下方出現「自動填滿選項」(通

稱「智慧標籤」)。 

 

 
 

 

1-3節 基本運算、公式與函數 

1-3.1 基本運算 

 練習範例：1 基礎觀念\1Basic.xlsx 

 

在公式或函數中經常使用的算術運算子，運算子會依照您設計的運算式進行計算。計算會根據

預設的順序進行 (通常是遵循一般數學規則，例如：先乘除後加減)，但是您可以使用括號來變

更計算的順序。 
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算術運算子 意義 範例 

+(加號) 加法 3+3 

-(減號) 減法 

負 

3–1 

–1 

*(星號) 乘法 3*3 

/(斜線) 除法 3/3 

%(百分比符號) 百分比 20% 

^(帽子符號) 乘冪 3^2(3 的 2 次方) 

 

要在 Excel 中輸入公式或函數並顯示計算結果，第一個字必須輸入「=」號。 

以圖 2 為例，公式為『=B3+C3+D3+E3』 

 

 

圖 2 

 

1-3.2 函數介紹與應用 

 練習範例：1 基礎觀念\1Basic.xlsx 

 

Excel 內建相當豐富的函數，將複雜的公式或邏輯功能化簡為簡單的函數。使用者只要遵守每個

函數的使用規範，即可輕鬆完成複雜的計算。 

輸入函數有兩種方法： 

 
 

附註: 

在輸入公式時若欲輸入儲存格代號，建議勿直接輸入(樞紐分析表除外)，請

使用滑鼠點選或拖曳範圍。 
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1. 直接輸入，步驟如下： 

(1)輸入「=」號 

(2)輸入函數名稱(英文字母大小寫皆可，輸入部分函數名稱即可)。 

(3)使用↑、↓鍵選定函數，按下鍵盤上的「Tab」鍵。 

(4)顯示「函數引數視窗」： 

方法 1：Ctrl+A 

方法 2：Shift+F3 

方法 3：按下「資料編輯列」上的 鈕，如圖 3所示。 

  

 

圖 3 

(5)設定引數，如圖 4所示。 

 

圖 4 

(6)輸入完畢，按下「確定」，或放棄編輯按下「取消」。 

2. 使用「公式」標籤 
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(1)切換至「公式」標籤，按下「插入函數」鈕，如圖 5所示。 

 

圖 5 

 

(2)出現「插入函數」視窗，點選適合的函數，按下「確定」鈕，如圖 6

所示。 

 

圖 6 

 

(3)輸入左括號或按下鍵盤上的「Tab」鍵。 

(5)設定引數。 

(6)輸入完畢，按下「確定」，或放棄編輯按下「取消」。 

 

附註: 

一般而言，使用直接輸入函數的方式，會比「公式」\「插入函數」快速，除

非不知道函數名稱，才會使用「公式」\「插入函數」。 

 

拉下可選擇函數類別 
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1-3.3 簡單加總與平均 

 練習範例：1 基礎觀念\1Basic.xlsx 

Excel 提供了簡單函數的快速操作，如「加總」、「平均」、「計數」、「最大值」、「最小值」。只要

選對範圍，再按下正確的按鈕，就可以快速且正確的計算結果。 

實例操作： 

若要快速計算加總與平均，請執行下列動作： 

 
圖 7 

 

Step1：  

選取 B3:F10 範圍儲存格，一定要包含答案要出現的儲存格。 

Step2：  

按下「常用」索引標籤，點選「自動加總」鈕。 

 

※完成結果如圖 8 所示。 

 

 
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圖 8 

延伸學習 

請於「伙食費」工作表中完成「平均值」的計算。 

 

1-3.4 絕對相對參照 

 練習範例：1 基礎觀念\1Basic.xlsx 

 

Excel 相當聰明，當我們複製或填滿儲存時，Excel 會自動將公式內的儲存格範圍做適當的修改，

但有時我們所設計的公式中，某些儲存格或範圍必須「固定」方可計算正確。為了避免「自動

填滿」或「複製」儲存格公式時，參照的儲存格跟著答案儲存格一起移動，造成位移而答案錯

誤。因此在設計公式時需要告知 Excel 哪些儲存格必須「鎖定」。接下來，我們針對「絕對相對

參照」作進一步的解說。 

 

 鎖定符號「$」，可使用鍵盤上的 F4 鍵產生，或 Shift + 4 輸入「$」符號。 

 F4 是一個循環，以 4 次為一個循環。 
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按 F4 的次數 產生的結果 位址的名稱 描述 

一次 $C$3 絕對位址 資料列和資料欄都

已固定 

兩次 C$3 混合位址 只有資料列被固定 

三次 $C3 混合位址 只有資料欄被固定 

四次 C3 相對位址 列或欄都不被固定 

 

 練習範例：1 基礎觀念\1Basic.xlsx 

我們來練習看看如何使用「絕對相對參照」完成成績計算。 

 

圖 9 

 

Step1：  

點選「F6」儲存格，輸入 =C6*C4(按□F4)  +D6*D4(按□F4)  +E6*E4(按□F4) 

結果 =C6*$C$4+D6*$D$4+E6*$E$4 

Step2：  

按下鍵盤上的 Enter 鍵或「資料編輯列」上的鈕。 

  

 

 
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Step3：  

 

圖 10 

使用「填滿控點」游標向下拖曳或出現「填滿控點」游標後，快按左鍵兩下，可快速完成其

他學生的學期成績。 

※完成結果如圖 11 所示。 

 

圖 11 
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第2回 基本函數 

 練習資料夾：2 函數應用 

函數的大小寫對其結果並沒有影響 

函數 說明 

TODAY() 
顯示系統(電腦右下角的時鐘)目前的日期。 
不需要輸入任何引數。 

COUNT(儲存格範圍) 求選取範圍內，屬於「數值型態」的儲存格有幾個。 

COUNTA(儲存格範圍) 
求選取範圍內，有字元的儲存格有幾個 
★中文、英文、數字、符號、甚至半形空白…等，都
算是有字元、有資料。 

COUNTBLANK(儲存格範
圍) 

求選取範圍內，無字元的儲存格有幾個 

COUNTIF(儲存格範圍,"條
件") 

求選取範圍內，符合條件的儲存格有幾個 
★在函數引數中，如果要使用「文字」形態的輸入，
需要在文字的前後均加上雙引號，例如"文字"。 
★中文、英文、符號、甚至半形空白…等，都算是文
字。(數字例外) 

COUNTIFS(範圍 1,"條件
1", 
 範圍 2,"條件 2", 
 範圍 3,"條件 3",…) 

顯示符合條件的資料筆數(多條件) 

SUMIFS(加總範圍,  
 範圍 1,"條件 1", 
 範圍 2,"條件 2", 
 範圍 3,"條件 3",…) 

加總符合條件的欄位資料(多條件) 
★第一個參數一定要「數值」資料。 

DATEDIF(起始日期, 結束
日期, "距離單位") 

計算 2 個日期之間的距離。 
Y=年, M=月, D=日 

LEFT(儲存格範圍,字數) 
在選取範圍內，從儲存格的左邊第 1個字開始，依
據字數回傳字元。 

RIGHT(儲存格範圍,字數) 
在選取範圍內，從儲存格的右邊第 1個字開始，依
據字數回傳字元。 

SMALL(範圍, 名次) 取得範圍內指定名次的數值(1：最小，2：次小…)。 

LARGE(範圍, 名次) 取得範圍內指定名次的數值(1：最大，2：次大…)。 
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MID(儲存格範圍, 
 起始位置, 
 字數) 

在選取範圍內，從儲存格的左邊第 1個字開始算
起，先找到起始位置，再依據字數回傳字元。 

ROUND(數值,小數位數) 將數值四捨五入至，小數點以下的指定小數位數。 

ROUNDDOWN(數值,小數
位數) 

將數值無條件捨去至，小數點以下的指定小數位數。 

ROUNDUP(數值,小數位
數) 

將數值無條件進位至，小數點以下的指定小數位數。 

MAX(儲存格範圍) 傳回儲存格範圍中的最大值。 

MIN(儲存格範圍) 傳回儲存格範圍中的最小值。 

RANK(目標儲存格, 
  範圍,邏輯值) 

目標儲存格在範圍中(包含自己)的排名。 
★邏輯值： 
可以不輸入，不輸入時預設為 0 
0 →遞減排名：分數最高是第一名(學期成績) 
1 →遞增排名：秒數最少是第一名(跑步成績) 

IF(條件判斷式, 
 "TURE 的回傳", 
 "FALSE的回傳") 

在第一個引數設定一個運算的條件，如果運算的結果
正確，則顯示條件成立的回傳(TRUE)；如果錯誤，
則顯示條件不成立的回傳(FALSE)。 
因為條件判斷式是「運算用」的條件，所以不加雙引
號。 

REPT(字串, 重覆次數) 依重覆次數重複某字串。 

LEN(儲存格) 顯示儲存格中的字元數。 

BIG5(英文或數字) 將半形的英文或數字轉為全形。 

ASC(英文或數字) 將全形的英文或數字轉為半形。 

VALUE(引數) 將引數轉為數值形態。 

SUMPRODUCT(範圍 1, 
範圍 2, …,圍範 255) 

將兩組以上的「範圍」相乘後加總 

Frequency(範圍 1, 範圍
2,) 

以陣列的方式回傳次數分配表 

Offset(基準格,偏移列,偏
移欄,高度,寬度) 

函數版 選取範圍 

INDIRECT(字串組合) 
透過此函數可以將「字串」組合的結果，使用在其他
函數之中。 
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VLOOKUP(查詢值, 
  查詢範圍, 
  指定欄數, 
  邏輯值) 

由上往下尋找資料，將符合條件的相關資料帶上來。 
★邏輯值： 
可以不輸入，不輸入時預設為 1 
0 →絕對參照：搜尋完全相符合的值。例如文字就
適合使用。也可以輸入 FALSE來代替輸入 0。 
1 →相對參照：搜尋相近似的值。例如數字的區間
就適合找相近似的數值。也可以輸入 TRUE 來代替輸
入 1。 

IFERROR(條件判斷式, 
  "FALSE的回傳") 

在第一個引數設定一個運算的條件，如果運算的結果
正確，則顯示運算的結果；如果錯誤，則顯示 FALSE
的回傳。 
因為條件判斷式是「運算用」的條件，所以不加雙引
號。 
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第3回 樞紐分析表 

3-1節 資料處理流程 

Raw Data 

 

Pivot Table 

 

Pivot Chart 

原始資料 

直欄清單形式 

樞紐分析表 

交叉統計表 
樞紐分析圖 

3-2節 繪製樞紐分析表 

3-2.1 插入→樞紐分析表 

 

3-3節 繪製較複雜的樞紐分析表 

 練習範例：4 小計篩選樞紐\ 5 樞紐分析表.xlsx 

3-3.1 想知道每個地區、每個產品的銷售總數量 
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3-3.2 日期群組→群組欄位：年、季、月 

 

 

 延伸學習：Excel 的日期處理 

 輸入今天日期快速鍵：______________+_______________ 

 輸入目前時間快速鍵：____________+_____________+_______________ 

 輸入中華民國日期轉西元日期：_________________________ 

 連續數字日期轉換成標準日期，例：1030205→2014/2/5 
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3-3.3 報表篩選 
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3-3.4 選取多重項目與交叉分析篩選器(2010 以後版本) 

 

 

 

3-3.5 分頁顯示 

 

3-3.6 計算 

 摘要值方式(最大值、最小值、項目各數) 

 值的顯示方式(佔有率) 

 新增計算欄位(毛利率計算：(總金額-總成本)/總金額) 

 新增計算項目(重點城市(台北、台中、台南、高雄)加總) 
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3-3.7 具有標籤的儲存格跨欄置中 

3-3.8 空值顯示為 0 

3-3.9 樞紐分析表工具→設計 

 小計 

 總計 

 報表版面配置 

 空白列 

 樞紐分析表樣式 

 樞紐分析表樣式選項 

 延伸學習：若原始資料範圍不固定，如何處理？ 

3-4節 多重彙總資料範圍 

3-4.1 使用時機 

看似樞紐確不是樞紐的報表，如何拆解？ 

 練習範例：小計篩選樞紐\全球業績月報表.xlsx 

3-4.2 多重彙總的「分頁」 
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第4回 企業常見問題 

4-1節 選取與填滿資料 

 使用檔案：企業常見問題\1 選取與填滿資料.xlsx 

 1 交易資料檔.xlsx 檔是某企業 ERP 系統的銷售資料，請依下方題目敘述操作，

未提及之設定一律以預設為主。 

題目敘述 

1.  將『交易資料』工作表中的『客戶名稱』、『交易日期』、『地區』三個欄位中的空白

儲存格填滿資料，如圖 十二所示。 

例如 B6 複製 B5 的資料為 2006/10/27；C6複製 C5 的資料為台東 

2.  依『地區』欄位分組製作小計，並將『數量』加總，再將「運費」平均，但以「數

量」的合計建立分頁。將每一地區的合計列填滿黃色、平均列填滿橙色，如圖 十三

所示。 

3.  設定每一分頁皆列印第一列的標題列，並設定每一頁頁尾中央的頁碼格式『第#頁』。 

 

 

圖 十二 
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圖 十三 

 

 


