
Chapter 1  

Excel功能及環境介紹

1 工作環境介紹
1 開啟Excel之後，在上方可看見標示為Book	1的活頁簿名稱。

	

2 在活頁簿名稱下的是功能表。
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3	 接下來是工具列。

	

4	 下方的工作區域中有很多儲存格，由A、B、C、D與1、2、3、4交集組合	

	 成的，A、B、C、D稱為欄名，1、2、3、4等稱為列名。
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5	 點選一個儲存格，其名稱會在名稱方塊顯示，例如：D5。

	

6	 在儲存格中輸入123，則此儲存格內容為123。
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7	 下方的Sheet 1、Sheet 2 、Sheet 3表示為工作表，每個活頁簿的預設工作	

	 表為三個，每個工作表可獨立作業。

	

8	 要知道一個活頁簿最多可有多少工作表，請點選功能表中的「工具」，	

	 接著點選「選項」。
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9	 在選項對話框中可看到許多標籤頁供您做設定，請點選一般標籤。

	

10	在新活頁簿內的工作表輸入9999再按下確定按鈕。
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11	跳出的警告視窗會說明「這個數字必須在1到255之間，請重新輸入」，	

	 表示一個活頁簿的工作表至少要1個最多為255個，按下確定按鈕關閉警	

	 告視窗。

	

12	按下取消按鈕。
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13	要新增工作表，請在任一工作表上按下滑鼠右鍵，再點選插入。

	

14	在插入對話框中，點選工作表，按下確定，就可插入新工作表。
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15	按住工作表直接拖拉，可調整工作表的順序。

	

16	在工作表上按下滑鼠右鍵可更改工作表名稱。
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17	在鍵盤上按End鍵再按下向右鍵，可得知一共有256個欄位。

18	在鍵盤上按Home鍵，可回到A1儲存格。

19	在鍵盤上按Ctrl鍵再按下向下鍵，可得知一共有6536列。

20	在A1儲存格輸入=6536*256

	

21	再按下Enter，可得知16777216個儲存格。

	

=6536*256
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2	儲存格功能介紹
1	 點選功能表中的「工具」，再點選「選項」。

	

2	 在出現的選項對話框中，有許多標籤可以選擇。
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3	 點選「檢視」，選取或取消「資料編輯列(F)」核取方塊，再按下「確	

	 定」。

	

4	 若取消「資料編輯列(F)」核取方塊，資料編輯列就會消失，若選取則	

	 出現。
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5	 例如，在A1儲存格輸入123，則資料編輯列會顯示。

	

6	 若要修改A1儲存格，可在資料編輯列編輯，點一下資料編輯列，改	

	 為1234。

	

1234

1234
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7	 點選功能表中的「工具」，再點選「選項」，在出現的選項對話框	

	 中選擇「檢視」，再取消位於視窗選項下的「格線」核取方塊，再	

	 按下確定按鈕，則儲存格的格線會消失。要顯示格線，則勾選「格	

	 線」核取方塊。
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8	 在選項對話框中點選「一般」標籤，可勾選「最近使用的檔案清單」，	

	 輸入想要顯示的檔案數量，可在已開啟檔案的時候快速開啟之前的檔	

	 案，	不需要再尋找檔案的儲存位置。

	

9	 在選項對話框中點選「編輯」標籤，可選擇按Enter鍵後移動選取範圍	

	 方向，預設為向下，也就是輸入完一個儲存格內容按下Enter後，會自	

	 動選取下面一個儲存格，若改為右，則會自動選取右邊一個儲存格。
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10	例如，在C4儲存格輸入a，再按下Enter，選取範圍會移動到右邊的D4儲	

	 存格，在D4輸入b，再按下Enter，選取範圍會移動到右邊的E4儲存	

	 格。

	

11	在選項對話框中點選「計算」標籤，可設定計算方式為自動或手動，	

	 若在計算的時候，計算結果並沒有按照變數改變，則可在此檢查是否	

	 沒有勾選自動。
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12	在選項對話框中點選「自訂清單」標籤，左方有許多內定的清單。

	

13	例如製作課表，可選擇星期日、星期一...清單，按下確定按鈕。

	



Chapter 1	 Excel 功能及環境介紹	 P 17

14	在C6儲存格輸入星期一，將滑鼠移動到儲存格的右下角會出現黑色十	

	 字型的填滿空點。

	

15	將滑鼠移動到儲存格的右下角，會出現黑色十字型的填滿空點。按住	

	 滑鼠向右拖拉，放開滑鼠後，星期二至星期五已自動填入。
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3 數字、文字的使用
1 要輸入內容，需先點選儲存格再輸入。若輸入為數字，則數字會靠

	 右，若輸入文字，則會靠左。

	

2 要調整欄位寬度，可將滑鼠移至欄位右方，出現黑色十字拖拉標記

	 後，按下滑鼠拖拉，就可調整欄位寬度。
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3 若列高不夠，則可將滑鼠移動到列的下方，待出現黑色十字拖拉標記

	 後，按下滑鼠拖拉，就可改變列高。

	

4 將滑鼠移動到欄位旁，在出現黑色十字拖拉標記時，快速連點滑鼠兩

	 下，則欄位寬度會自動依據內容調整為適當寬度。
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4	儲存格的運算
1	 可直接選取儲存格輸入日期，例如在 C1 輸入 2008/10/10，在 C2 輸入	

	 2008/5/5。

	

2	 要改變日期顯示方式，可在輸入了日期的儲存格按下滑鼠右鍵，點	

	 選「儲存格格式」。
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3	 在「儲存格格式」對話框中，點選「數值」標籤，再點選「日期」，	

	 右方會出現許多日期模式供選擇，例如選擇含有西元年月日的模式，	

	 再按下「確定」按鈕。

	

4	 該儲存格會按照所選擇的模式自動更改。
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5	 可在儲存格內運算包含加減乘除的公式，例如，要 E2 儲存格等於 A1 	

	 (123) 加 A2 (456)。先點選 E2 儲存格，輸入「=123+456」。

	

6	 按下 Enter，則 E2 儲存格的內容經過自動計算，成為 579。

	

=123+456



Chapter 1	 Excel 功能及環境介紹	 P 23

7	 運算公式可直接以儲存格號碼代入，例如，點選 A3 儲存格，輸入	

	 「=」，再點選 A1 儲存格，輸入「+」，再點選 A2 儲存格，按下	

	 Enter，可得到運算結果為579。

	

8	 A3 與 E2 儲存格運算結果相同，但 E2 是以常數做運算，而 A3 是	

	 以儲存格做為變數。
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9	 以儲存格作為變數的好處是方便運算，例如改變 A1 儲存格的內容為	

	 111，則 A3 的內容會自動改為 567，而 E2 儲存格則不會變。

	

10	文字也可以做運算！選取 B3 儲存格輸入「=」，點選 B1 儲存格，	

	 再輸入「&」，再點選 B2 儲存格，再按下Enter，則 B3 內容為	 	

	 「abc中文華語」。
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11	B3 儲存格內容超出欄位寬度，可將滑鼠移動到欄位右邊拖拉，調整欄	

	 位寬度。

	

12	日期也可以做運算！選取 C3 儲存格輸入「=」，點選 C1 儲存格，	

	 再輸入「-」，再點選 C2 儲存格，再按下Enter，則 C3 內容為	 	

	 「1900/6/6 00:00」。
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13	在 C3 儲存格上按下滑鼠右鍵，點選儲存格格式。

	

14	在儲存格格是對話框中選擇「數值」，再點選「G/通用格式」，按	

	 下「確定」按鈕。
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15	 C3 儲存格內容變為 158，表示2008年10月10日跟2008年5月5日相差	

	 158天。

	



Chapter 2  

匯入外部資料

 如何從Excel匯入資料
1 範例檔案「學生資料原始檔」為大大學校成績表，三組學生的成績中，

 甲組學生的成績用 Excel 製作，乙組用 Word 製作，丙組用記事本製作。

 

2 要增加甲組學生成績，點選 A9 儲存格，依序輸入學生資料，編號為

 A0019，組別為甲，姓名為林友全，性別為男，國文成績85，英文成

 績58，數學成績75，電腦成績70。
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3	 開啟乙組學生成績資料表 Word 檔案，要複製乙組學生成績，反白選取 

	 資料部分，不用選取欄位名稱，之後按下滑鼠右鍵，點選複製。

	
	

4	 切換回 Excel 檔案，點選 A10 儲存格，再點選工具列中「貼上」按鈕或 

	 按下滑鼠右鍵點選貼上即可。
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5	 開啟丙組學生成績表記事本檔案，反白選取資料後按下滑鼠右鍵，點選 

	 複製。

	

6	 切換回 Excel 檔案，點選 A17 儲存格，再點選工具列中「貼上」按鈕或 

	 按下滑鼠右鍵點選貼上。
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7	 貼上的資料卻全部在 A 欄位，要分割資料，可將資料內容以逗號分開， 

	 接著選取 A17 到 A22。

	

8	 在功能表上點選「資料」，再點選「資料剖析」。

	



Chapter 2	 匯入外部資料	 P 32

9	 出現「資料剖析精靈－步驟3之1」視窗，在第一個步驟中適合剖析資料

　 的檔案類型：「分隔符號」與「固定寬度」，請點選「分隔符號」，

　 再點選「下一步」。	

	

10	在步驟二中，選擇分隔符號為逗點，再點選下一步。
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11	在步驟三中可選擇欄位資料格式，在此選擇預設的一般模式，目標儲存 

	 格為 A17，按下完成按鈕。

	

12	資料就自動分割好了。
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班級資料管理

1 計算班級平均分數
1 整理好資料後就可以來計算總分、平均、名次、等第。

 

2 要為儲存格增加框線，先將所有資料反白選取，再點選工具列中的

 「框線」下拉選單，接著點選「所有框線」即可。
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3	 接著點選工具列中的「置中對齊」按鈕，讓儲存格內容對齊。

	

4	 要將標題「大大學校成績表」置於表格的中間，可選取 A1 到 L1 儲存 

	 格，接著點選工具列中的「跨欄置中」按鈕，儲存格會合併並且標題會 

	 置中。
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5	 選取標題，點選工具列中的「字型大小」下拉選單，選擇 14 點，可改變 

	 字型大小。

	

	

6	 函數可方便計算大量資料，例如計算總分，先點選 I3 儲存格，輸入「=」。
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7	 接著輸入 SUM (總分的函數)，也可點選工具列中的「自動加總」下拉選 

	 單，接著點選「加總」。

	

8	 I3 儲存格會自動輸入「 SUM(E3:H3)」，表示加總範圍為 E3 到 H3 儲存格。
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9	 按下 Enter 鍵或綠色勾勾，Excel 會自動算出總分 345。

	

10	要計算其他學生的總分，並不需要逐格輸入函數，選取 I3 儲存格後，將 

	 滑鼠移動到儲存格右下角，至出現黑色十字型的填滿空點標記。
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11	出現黑色十字型的填滿空點標記後，按住滑鼠左鍵向下拖拉，至最後一 

	 個學生後放開滑鼠，其餘學生的總分就自動算好了。

	

12	可運用平均函數計算平均成績，點選 J3 儲存格，選取工具列中「自動加 

	 總」下拉選單，再點選「平均」。
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13	J3 儲存格自動出現「=AVERAGE(E3:H3)」，表示平均範圍為 E3 到 I3 儲 

	 存格。

	

	

14	但這裡所需要計算的平均範圍為 E3 到 H3，要修改範圍，可反白選取資 

	 料編輯列中的 E3:I3。
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15	接著選取 E3 到 H3 儲存格。

	

16	再按下 Enter 或按下綠色勾勾按鈕，即可算出第一位同學的平均成績。
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17	要算出其他學生的平均成績，將滑鼠移動到 J3 儲存格右下方，出現填滿 

	 空點標記後，按住滑鼠左鍵往下拖拉，到最後一個同學後放開滑鼠即可。

	

18	因為計算平均的列數跟左方列數一樣，也可用另一個操作方式，將滑 

	 鼠移動到 J3 儲存格右下方，出現填滿空點標記後，快速點滑鼠兩下， 

	 其他學生的平均成績就自動算好了。
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2	計算班級名次
1	 名次計算可用 RANK 函數，點選 K3 儲存格，再點選工具列中的「自 

	 動加總」下拉選單，但是這裡並沒有提供 RANK 函數。

	

2	 請點選資料編輯列的 fx 按鈕。
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3	 在出現的「插入函數」對話框中有許多函數，請點選任一函數，再按 

	 下鍵盤上的 R。

	

	

4	 「插入函數」對話框會列出 R 開頭的函數，找到 RANK 函數，RANK  

	 函數表示「傳回某數字在某串列數字中之順序，亦即該數字相對於清 

	 單中其他數值的大小」，點選 RANK，再按下確定按鈕。
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5	 在出現的「函數引數」對話框中有 Number、Ref、Order三個欄位。

	

6	 點選 Number 欄位。
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7	 再點選成績表格中的 J3 儲存格，Number 為J3，表示 J3 為做比較 

	 的參考數字。

	

8	 點選「函數引數」對話框中的 Ref 欄位。
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9	 再點選 Ref 欄位右邊縮小視窗按鈕。

	

	

10	接著點選成績表中 J3 到 J22 儲存格，Ref 為 J3 到 J22 儲存格，表示 

	 Number 中的數字，要跟 J3 到 J22 儲存格的數字（全部同學的平均） 

	 做比較。
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11	「函數引數」對話框中的「Order」欄位，表示是遞增排序或遞減排 

	 序，請輸入「0」，表示遞減，再按下確定按鈕。

	

12	K3 儲存格的內容為 3 ，表示第一位同學的成績在排名中是第三名。

	

	

0
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13	將滑鼠移動到 K3 儲存格右下角至出現填滿空點標記，快速點滑鼠兩下 

	 以計算其他同學的名次。

	

14	但各同學的名次卻不是跟全部同學比較，而是跟該同學列數以下的同 

	 學比較。
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15	這是因為在計算完第一個同學的名次後，函數公式沒有鎖住的原因， 

	 要鎖住公式，可在資料 J3:J22 的字母及數字前加上「$」符號，快速加 

	 上「$」符號，可選取 J3:J22 再按下鍵盤上的 F4 按鍵。

	

16	將滑鼠移動到 K3 儲存格右下角至出現填滿空點標記，快速點滑鼠兩下 

	 以正確計算其他同學的名次。
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17	若有同名次的情形發生，可自行修改。
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3	自動分出班級等第
1	 點選下方「等第說明」工作表，可看到等第分配方式：90分以上為優、 

	 80-89為甲、70-79為乙、70以下為丙。

	

2	 切換回「資料編輯」工作表，點選 L3 儲存格，再點選資料編輯列 

	 的 fx 按鈕。
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3	 在出現的「插入函數」對話框中找到 IF 函數。

	

4	 在出現的「函數引數」對話框中有三個欄位：Logical_test 表示要判斷 

	 的條件、Value_if_true 表示判斷條件為真所反應的資料、Value_if_false  

	 表示判斷條件為假所反應的資料。
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5	 點選「函數引數」對話框中的 Logical_test 欄位，再點選成績表中的  

	 J3 儲存格，接著輸入「>=90」。

	

6	 點選「函數引數」對話框中的 Value_if_true 欄位，輸入「優」，表示 

	 成績大於等於 90 分則顯示等第為優。

	

	

    >=90
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7	 點選「函數引數」對話框中的 Value_if_false 欄位，但是分數小於 90 會 

	 有甲乙丙的可能，所以再輸入「if()」。

	

8	 點選「資料編輯列」中 if 函數，「函數引數」對話框會自動跳入第二 

	 個函數引數供您輸入。

	

	

if()
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9	 點選「函數引數」對話框中的 Logical_test 欄位，再點選成績表中的  

	 J3 儲存格，接著輸入「>=80」，在 Value_if_true 欄位，輸入「甲」， 

	 在 Value_if_false 欄位，輸入「if()」。

	

10	點選「資料編輯列」中 最後一個if 函數，「函數引數」對話框會自動 

	 跳入第三個函數引數供您輸入。
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11	點選「函數引數」對話框中的 Logical_test 欄位，再點選成績表中的  

	 J3 儲存格，接著輸入「>=70」，在 Value_if_true 欄位，輸入「乙」， 

	 在 Value_if_false 欄位，輸入「丙」，再按下確定按鈕。

	

12	經過函數公式判斷，第一個學生的等第為甲。
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13	將滑鼠移動到 L3 儲存格右下角，出現填滿空點標記後，快速滑按滑鼠 

	 兩下，其他學生的等第就自動算出來了。
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4	排序班級資料
1	 若要選取多個欄位排序，可點選功能表中的資料按鈕，再點選排序。

	

	

2	 排序對話框可供您對多欄排序做設定，在此只針對編號這個欄位作排 

	 序，請按下取消。
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3	 選取 A 欄位中任一儲存格，再點選工具列中的遞增排序按鈕，學生 

	 的資料就會按照編號排列。

	



Chapter 4  

利用內建圖表功能分析資料

1 製作班級成績統計圖
1 要製作學生分數統計圖，先選取統計資料，反白選取所有學生姓名，

 按下 Ctrl 鍵，再繼續反白選取各科所有成績。

 

2 點選工具列中的「圖表精靈」按鈕。

 



3	 在「圖表精靈」對話框中，步驟一可選擇「圖表類型」，請選擇「直條

　  圖」，接著點選下一步。

	

4	 步驟二可選擇以列（學生姓名）或以欄（科目）為主，請選擇「欄」， 

	 接著點選下一步。
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5	 在步驟三中，可輸入圖表標題：學生成績統計圖。

	

	

6	 點選步驟三中的「座標軸」標籤，可設定是否顯示座標軸。
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7	 點選步驟三中的「格線」標籤，可選擇是否顯示參考格線。

	

8	 點選步驟三中的「圖例」標籤，可選擇是否顯示顏色說明圖例。
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9	 點選步驟三中的「資料標籤」標籤，若勾選「內容」，則每個資料上都 

	 會顯示成績，但因成績表的資料太多，顯示起來不好看，因此在此取消 

	 勾選。

	
	

10	點選步驟三中的「資料表格」標籤，可選擇是否顯示資料表，但圖表會 

	 因此顯得太小，因此取消勾選，點選下一步。
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11	步驟四可選擇圖表的位置，可選擇放置在新的工作表或作為工作表中 

	 的物	件，請選擇「新的工作表」，並在右邊的欄位輸入工作表名稱： 

	 統計圖，按下完成按鈕。

	

	

	

12	在新的工作表中的統計圖就完成了。
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2	製作班級成績比率圖
1	 製作比率圖只能有一種數據資料，要製作學生總分比率圖，請反白選 

	 取學生姓名作為類別，按下 Ctrl 鍵，再選取總分。

	

2	 點選工具列中的「圖表精靈」按鈕。

	

Chapter 4	 利用內建圖表功能分析資料	 P 67



3	 在「圖表精靈」對話框中，步驟一可選擇「圖表類型」，請選擇「圓形

　  圖」，再選擇「立體圓形圖」，點選下一步。。

	

	

4	 在步驟二中可看見有各種顏色的比率圖，每個顏色代表一個學生，點 

	 選下一步。
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5	 在步驟三中可輸入圖表標題，請輸入總分比率圖。

	

6	 在步驟三中選擇「圖例」標籤，可選擇是否顯示圖例，請取消勾選。
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7	 需要顯示各顏色資訊，可選擇步驟三中的「資料標籤」，勾選「類別 

	 名稱」，點選下一步按鈕。

	

8	 在步驟四中選擇放置位置為「新的工作表」，並輸入工作表名稱為 

	 「比率圖」，點選完成按鈕。
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9	 比率圖就完成了。

	

	

10	若需要顯示百分比，可在圖中空白處按下滑鼠右鍵，選擇「圖表選 

	 項」。
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11	圖表選項對話框開啟，點選資料標籤，再勾選百分比。

	

12	接著選擇分隔符號為「（空格）」，可調整數字出現的位置，再點選確定。
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13	包含各學生成績百分比的比率圖就完成了。
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3	製作組別統計表
1	 Excel 提供一個好用的功能－樞紐分析表，請點選功能表中的「資料」， 

	 再點選「樞紐分析表及圖報表」。

	

2	 出現「樞紐分析表和樞紐分析圖精靈對話框」，在步驟一中可選擇 

	 分析資料來源，請選擇「Microsoft Office Excel 清單或資料庫」。
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3	 也可選擇報表型式：分析表或分析圖，請選擇「樞紐分析表」，再點 

	 選「下一步」。

	

4	 步驟二可選擇分析來源範圍，預設為全部，因此在此不用做特別設 

	 定，請點選「下一步」。
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5	 步驟三可選擇分析表所在位置，請選擇「新工作表」。

	

6	 在步驟三中也可設定版面配置，請點選「版面配置」。
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7	 在版面配置對話框的右邊有許多項目標籤，可直接拖曳至左方。

	

8	 請將「組別」拖曳至「列」，「國文」、「英文」、「數學」、「電腦」 

	 拖曳至「資料」，注意「資料」一定要有內容，「欄」、「列」可空白。
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9	 此時發現「資料」中的各科成績是加總成績，要修改為平均值，可在 

	 「資料」中的標籤上快速點滑鼠兩下。

	

10	在「樞紐分析表」對話框中，選擇「摘要方式」為「平均值」，點選 

	 「確定」按鈕。
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11	將各科成績都改為平均值後，點選「確定」按鈕。

	

12	回到步驟三，點選「完成」按鈕。
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12	可在新的工作表中看到完成的樞紐分析表，各組各科平均成績已經自 

	 動算出。
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4	製作性別統計表
1	 也可用樞紐分析表功能製作性別統計表，請點選功能表中的「資料」， 

	 再點選「樞紐分析表及圖報表」。

	

2	 出現「樞紐分析表和樞紐分析圖精靈對話框」，在步驟一中可選擇 

	 分析資料來源，請選擇「Microsoft Office Excel 清單或資料庫」。
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3	 也可選擇報表型式：分析表或分析圖，請選擇「樞紐分析表」，再點 

	 選「下一步」。

	

4	 步驟二可選擇分析來源範圍，預設為全部，因此在此不用做特別設 

	 定，請點選「下一步」。
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5	 步驟三可選擇分析表所在位置，請選擇「新工作表」。

	

6	 在步驟三中也可設定版面配置，請點選「版面配置」。
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7	 在版面配置對話框的右邊有許多項目標籤，可直接拖曳至左方。

	

8	 請將「性別」拖曳至「列」，「平均」拖曳至「資料」，注意「資料」一 

	 定要有內容，「欄」、「列」可空白。
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9	 此時發現「資料」中的平均是加總的平均，要修改為平均值，可在 

	 標籤上快速點滑鼠兩下。

	

10	在「樞紐分析表」對話框中，選擇「摘要方式」為「平均值」，點選 

	 「確定」按鈕。
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11	回到「版面配置」對話框，點選「確定」按鈕。

	

12	回到步驟三，點選「完成」按鈕。
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12	可在新的工作表中看到完成的樞紐分析表，男女生的平均分數已經自 

	 動算出。
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