EXCEL 2000

1. 如何進入 EXCEL 2000：「開始」→「程式集」→[image: image26.bmp]。

2. 如何開啟檔案、儲存檔案：同 Word（密碼保護：在儲存檔案時，按右上角之「工具」→『一般選項』→輸入密碼→「確定」）

3. 架構：活頁簿（檔案）→工作表→欄、列→儲存格。

4. 畫面介紹： 

5. [image: image1.png][3] Microsoft Excel



活頁簿的概念：活頁簿便是檔案，一個檔案便是一個活頁簿，一個活頁簿是由數張的工作表所組成，當開啟新活頁簿時，預設值為三張工作表。而一個活頁簿可包含1～256張工作表。
6. 欄、列、儲存格的定義（欄名加列明等於儲存格名）。
7. 移動格標：方向鍵、鼠左點某儲存格。
8. 輸入資料：鼠左點該儲存格→輸入資料→enter。
9. ALT+ENTER：斷行。

10. 修改資料：

10.1 鼠左點該儲存格兩次。

10.2 鼠左點該儲存格→F2或鼠左點資料編輯列→修改資料→enter。

11. 資料的型態：

11.1 數字：完全由數字組成，如123，可用來作運算，且預設值是靠右對齊。

11.2 文字：其中有些非數字，如abc或a3，預設值是靠左對齊。

11.3 [image: image21.wmf]資管1A 加權成績�
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公式：可將儲存格內的值拿來作運算（數字）或作連結（文字）。

11.3.1 要輸入公式之前一定要先輸入「=」號或鼠左按

11.3.2 數字的運算：以+-*/()號作運算，例如輸入=123+123→出現246。

11.3.3 文字的串聯：文字需以”將之包圍，並以&號作串聯，例如輸入=”123”&”123”→出現123123。

11.3.4 儲存格的運算：可針對儲存格的資料作運算或串聯，但需輸入儲存格名稱，例：=a1+123、=a1+b1、=a1&”abc”、=a1&b1。而輸入的方法有：(1)直接輸入(2)先按=→鼠左點第一個運要運算的儲存格→輸入運算符號→鼠左點第二格儲存格→重複步驟→enter。

12. 調整欄寬：

12.1 自訂欄寬：將滑鼠指標移至兩欄的中間→出現左右箭頭→按住鼠左拖曳。

12.2 調整成最適欄寬：將滑鼠指標移至兩欄的中間→出現左右箭頭→連續按兩下鼠左。

13. 調整列高：同調整欄寬。

14. 資料樣式的調整[image: image2.png]Himse

=)



或「格式」→「儲存格」：可針對整個儲存格或對儲存格內的某些文字作調整。

14.1 整個儲存格：鼠左點該儲存格→功能表上的按鈕或「格式」→「儲存格」→設定。

14.2 某些文字（不適用於數字）：反白特定文字→功能表上的按鈕或「格式」→「儲存格」→設定。例如：38oC
15. 資料對齊的樣式[image: image3.png]


：與word相同。

16. 如何選取儲存格：選擇一欄（鼠左點欄名）、選擇一列（鼠左點列名）、用滑鼠拖曳選擇範圍或(用滑鼠圈選單格。(CTRL+滑鼠→圈選不同之儲存格。(SHIFT+滑鼠→圈選移動範圍之儲存格。(SHIFT+HOME→選取該儲存格至該列的開頭。(CTRL+A→選取整張工作表或選取最左上角的方框。(按住SHIFT再加上、下、左、右鍵。
17. 清除資料：反白儲存格→DELETE或鼠右→「清除內容」。
18. 刪除資料：反白儲存格→鼠右→「刪除」→選擇補位方式→「確定」。
19. 清除資料與刪除資料的不同：清除資料乃是指保留儲存格，而將格位內的資料清除，刪除資料為將整個儲存格移除，讓其他格補位。
20. 練習：清除所有資料→輸入以下資料，並利用公式打出甲的總分及平均資料
	第一次月考成績單
	
	
	
	
	

	學號
	姓名
	國文
	英文
	總分
	平均
	排名

	1
	甲
	90
	69
	
	
	

	2
	乙
	87
	90
	
	
	

	3
	丙
	88
	78
	
	
	

	4
	丁
	92
	89
	
	
	

	5
	戊
	86
	88
	
	
	


21. 合併儲存格：先反白儲存格→[image: image4.bmp]或「格式」→「儲存格」→「對齊」→將「合併儲存格」選項打勾→「確定」。取消合併儲存格：先點選該儲存格→格式」→「儲存格」→「對齊」→將「合併儲存格」選項取消→「確定」。

22. 複製：

22.1 先反白儲存格→「複製」→鼠左點目的地→「貼上」（利用鍵盤複製的快速鍵為CTRL+C，貼上則為CTRL+V）。
22.2 先反白儲存格→按住CTRL→鼠左按住格線拖曳之。
22.3 利用填滿空點（儲存格中右下角的小黑點）。
22.3.1 『填滿控點』的靈活運用：不僅可以複製資料，還能自動填入資料，可自動依序遞增或遞減資料。(『填滿控點』拖放：含數字的文字（不包括一、二、三等）、日期、自訂清單（在「工具」→「選項」→「自訂清單」中）或含有趨勢方向的資料會自動依序的填入資料。(CTRL+『填滿控點』拖放→只有數值資料才會依遞增或遞減的填入資料（指只有一個數字時）。(連續按兩次填滿控點→依據左右相鄰欄為資料的列數自動填入資料（複製相同之資料）。
22.4 複製的時候要注意文字、數字與公式的不同。
· 填入『自訂清單』的內容：『工具』→『選項』→『自訂清單』→在『清單項目』中填入資料﹙資料間必須以,分開或每輸入一筆資料便按enter﹚或『匯入清單來源』匯入資料。
23. 練習：利用複製的功能將總分、平均等資料填滿。

24. 搬移：(利用滑鼠拖放。(利用剪下、貼上。(利用鍵盤操作，CTRL+X剪下之快速鍵；CTRL+V貼上之快速鍵。
25. 欄位的插入：分成欄、列、儲存格。

25.1 先點選儲存格→鼠右→「插入」→選擇欲執行的項目→「確定」。

25.2 可先反白儲存格或欄或列，反白數越多便可插入更多。
26. 練習：在英文的後面插入一欄名為數學，並更改公式內容。

27. 排序：由小到大[image: image5.bmp]，由大到小[image: image6.bmp]。先用鼠左點欲排序的欄上之任一儲存格→鼠左點排序按鈕。（利用排序的功能做出排名）

28. 切換工作表：用滑鼠點選其他工作表名稱。

29. 複選工作表：( SHIFT+滑鼠→圈選連續工作表。( CTRL+滑鼠→圈選多個工作表。
· 當選取多個工作表時便會形成工作群組，意指只要對單一工作表做改變，則其他成為群組的工作表也會改變。
30. 插入工作表：(「插入」→「工作表」(在工作表標籤按鼠右→「插入」→「工作表」(插入多張工作表：先選取多張工作表，再選取插入即可。

31. 刪除工作表：在工作表標籤按滑鼠右鍵選刪除。

32. 重新命名工作表：連續在工作表標籤按滑鼠左鍵兩次，即可編輯。

33. 移動工作表：鼠左按住該工作表名稱→拖曳。

34. 複製工作表：按住CTRL+鼠左按住該工作表名稱→拖曳。
35. 練習：將第一張工作表名稱改成「第一次月考」，並創造出「第二次月考」、「第三次月考」、「總成績單」等另三張工作表，並填入資料。（first）

36. 資料顯示的格式

36.1 數字格式：有十二種數字資料格式；
36.1.1 「G/通用」：設定格式後若出現連串###號，加大欄寬後仍無法顯示，此時可能是資料與格式間不能配合，可利用「G/通用」試試。而一輸入資料的格式型態，自動轉換為與其相符的格式，這是其特點。

36.1.2 「會計專用」格式：貨幣符號與數字分離（若以貨幣格式顯示的話，則貨幣符號與數字相接），金額為負值時以負號表示，若為零時則以”-“符號顯示。

36.1.3 文字格式：可用於顯示公式內容，或將數值改成為文字型態，如輸入001，顯示結果為1，若其格式轉成為「文字」則會顯示001。

36.1.4 特殊格式：可將輸入之值轉成特殊格式的顯示。如輸入90568679選用行動電話格式則會變成090-56-869。
36.2 對齊格式：

36.2.1 水平對齊→填滿：以輸入的資料填滿儲存格；跨欄置中：用於標題，顯示在數個欄位的中央位置（同工具列上的[image: image7.bmp]）；分散對齊：將資料平均分散於欄位內。
36.2.2 自動換列：當資料超過欄寬時能將資料自動換到下一行。

36.2.3 文字前後留白：將字體放在欄寬中間或列高中間，不會分散在二端（但須先選擇「分散對齊」）。

36.2.4 縮排：與WORD之功能一樣，但只能在水平對齊為「靠左（縮排）」時才能使用。

36.2.5 合併儲存格：將儲存格合併在一起成為一格。
36.2.6 縮小字型以適合欄寬：以欄寬自動調整字元大小。

36.2.7 文字方向與傾斜度。
36.3 字型：設定字型、大小、顏色、特殊效果。
36.4 [image: image22.wmf]資管1A 加權成績�
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外框：設定表格的外框。（或利用外框按鈕[image: image8.png]


，快速設定表格的框線，但無上、左、右雙線可選，必須利用功能表），介紹如何產生       :先畫出一個有斜線之方格，鍵入第一行資料，按ALT+ENTER，繼續鍵入第二行資料，再將第一行資料往右移即可。
36.5 圖樣：設定背景顏色、網底樣式、網底樣式的色彩（背景色彩可用「填滿色彩」按鈕選擇之）。
37. 輸入日期：年份、日數由0～9的數字組成、月份由0～9的數字或由一月至十二月的英文縮寫（JAN、FEB、…..、DEC）亦可。連接日期的分隔符號僅接受斜線(/)或連字符號(-)。日期的有效範圍：1990年1月1日～9999年12月31日； 

38. 練習：將各次月考的平均分數的格式調整成小數點兩位。

39. 練習：新增一工作表→重新命名為平常考→輸入以下資料（參考成績資料表，需注意日期格式）。

40. 公式的運用：

40.1 相對參照：在公式中描述他的相關儲存格或範圍的方向性，也就是告訴EXCEL此公式的內容是依那個方向、多長距離參照到，將此公式複製給其他儲存格時也是根據此相對方向、距離來抓取資料。
40.1.1 改變欄號：A（欄號）1（列號）；A3=A1+A2經複製欄號+2後變成C3=C1+C2。
40.1.2 改變列號：經列號加二，A3=A1+A2經複製欄號+2後變成A5=A3+A4。
40.2 絕對參照：在公式中指定儲存格或範圍的固定位址，所以無論將此公式複製給任何儲存格，都會參照該指定位址的資料。例如：=$a$1
40.3 混合參照：在公式中結合相對參照與絕對參照，也就是要固定直欄或是橫列的位置。

40.3.1 改變欄位：欄號加二，A3=$A1+A2變成C3=$A1+C2。
40.3.2 改變列號：列號加二，A3=A1+A2經複製欄號+2後變成A5=$A3+A4。
40.3.3 $可以加在欄號及列號上。
40.4 絕對參照與混合參照可用F4切換之。

40.5 練習輸入一九九乘法表。

40.6 立體參照：指公式所參照的範圍，包括活頁簿中兩張或多張工作表的相同儲存格或相同範圍。

40.6.1 輸入立體參照時應善用滑鼠：先輸入等號→用滑鼠點欲進行計算的工作表名稱→鼠左圈選欲計算的範圍→輸入算式→重複以上步驟→enter。
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練習將「期末成績單」中的各科平均、期末成績、總成績計算出來。
41. 自動加總：

41.1 在欲加總的儲存格上按[image: image9.bmp]→出現加總範圍（以虛線框起）→可用滑鼠拖曳範圍→enter。

41.2 也可手動輸入函數：輸入「=sum(」 →用滑鼠拖曳範圍→輸入「）」→enter
42. 函數括弧內符號之含意：「：」號代表從某儲存格到某儲存格，代表一區塊之範圍；而「,」號代表單一儲存格。例：＝SUM（A1：D5）代表從A1到D5這長方形內所有儲存格之加總；而＝SUM（A1,D5）代表A1與D5之相加。
43. 函數的輸入方法：
43.1 常用函數：先輸入=號→鼠左按「名稱方塊」的下拉鈕→選擇欲輸入的函數→鼠左按[image: image10.bmp]→鼠左圈選範圍→enter→「確定」。
43.2 其他函數：先輸入=號→鼠左按「名稱方塊」的下拉鈕→選擇「其他函數」→先選「函數類別」→再選「函數名稱」→「確定」→同上畫底線之步驟。
44. 函數 average(範圍)：求出某範圍的平均值。

45. 範圍名稱：位於螢幕左上角之名稱方框（顯示該儲存格位址的顯示欄），就是為某一範圍區塊命名之意，其主要目的便是方便記憶、減少使用者重複選取、便可減少重複選取時錯誤的發生『如公式=SUM（H4：H7）可以定義成=SUM（範圍名稱）』

46. 建立範圍名稱的方法：(自訂名稱：先圈選範圍→「插入」→「名稱」→「定義」→在現有名稱方塊中輸入範圍名稱→「確定」。 (先圈選範圍→鼠左點「名稱方塊」→輸入新名稱→enter。
47. 刪除名稱：選取「插入」→「名稱」→「定義」→選擇欲刪除的名稱→「刪除」

48. F3→選擇輸入之範圍名稱。

49. 格式化條件:當資料滿足某條件時便以某種特殊型態顯現。

49.1 選取範圍→「格式」→「設定格式化條件」→條件選擇「儲存格的值」（可為數值或文字）或「公式為」（表示當該公式成立時則顯示條件）→設定條件→設定欲顯示之格式→「確定」或「新增」。
49.2 判斷式：=等於、>=大於等於、<=小於等於、<>不等於。
50. 函數 rank(數值,範圍)：求出某值在某範圍內的排名。（在使用時要注意範圍是否設成絕對參照，否則利用複製的方式複製公式時公式會不正確）

51. 函數 IF(判斷式,若真則…,若假則…)：若判斷式為真，則執行「若真則…」（可為數值、文字、運算式），若判斷式為假，則執行「若假則…」（可為數值、文字、運算式）。

52. 練習：將期末成績單完成（依條件全部完成）(second)
	編號
	姓名
	一月份
銷售金額
	二月份
銷售金額
	三月份
銷售金額
	四月份
銷售金額
	五月份
銷售金額
	六月份
銷售金額
	銷售
總金額
	平均金額
	排行榜

	1
	甲
	$96,500.0
	$125,000.0
	$115,000.0
	$95,000.0
	$135,000.0
	$125,000.0
	
	
	

	2
	乙
	$86,500.0
	$110,000.0
	$100,000.0
	$120,000.0
	$110,000.0
	$95,000.0
	
	
	

	3
	丙
	$115,000.0
	$115,000.0
	$135,000.0
	$120,000.0
	$125,000.0
	$135,000.0
	
	
	

	4
	丁
	$105,000.0
	$95,000.0
	$125,000.0
	$90,000.0
	$130,000.0
	$115,000.0
	
	
	

	5
	戊
	$135,000.0
	$86,500.0
	$110,000.0
	$115,000.0
	$115,000.0
	$135,000.0
	
	
	


練習：輸入上述表格內的資料（注意金額的部分要變成有$符號，且有小數點一位）。

利用上數表格算出銷售總金額、平均金額及排行榜。

假設每個月的業績需為100000，請將每月業績低於100000以下的金額用紅色斜體表示之。

假設每個行銷員的底薪為25000，若業績高於100000元者，則可抽取高出金額的百分之五
十（例如銷售125000，則可領到：25000+（125000-100000）*0.5等於37500元），若業績未達到100000則只有領取25000之本薪，請依據此規則做出每月薪資表（利用函數if）

53. 函數  min(範圍)：求出範圍內最小值。

54. 練習：求出總成績中國文最低分幾分

55. 函數  max(範圍)：求出範圍內最大值。

56. 練習：求出總成績中數學最高分幾分

57. 函數  countif(範圍,條件)：計算在範圍內符合條件的個數，條件可以是數字、文字、或判斷式。例：countif(a1:a6,7)；countif(a1:a6,b1), countif(a1:a6,”及格”), countif(a1:a6,”<60”)。

58. 練習：求出總成績不及格的人數有幾人、及格的有幾人。

59. 巢狀函數：指函數之中還有函數的存在。例如銷售商品，如顧客購買10000元以上打七折，5000元以上打八折，一千元以上打九折，一千元以下不打折，那公式如下：=IF(A1>10000,A1*0.7,IF(A1>5000,A1*0.8,IF(A1>1000,A1*0.9,A1)))。需注意的事項如下：

59.1 應將範圍越小的條件寫在最前面。

59.2 注意括號是否有對應。

60. 練習：再總成績單內新增一欄「評比」，並依總成績單內的總平均分等級顯示，90分以上者為A，80-89為B，70-79為C，60-69為D，不及格者為E。

61. 下拉式選單：當資料為重複出現時使用之。先輸入資料→「資料」→「驗證」→「設定」→將「儲存格內允許」的選項選成「清單」→點「來源」處的[image: image11.bmp]→鼠左圈選範圍→enter→「「確定」
62. 函數  vlookup(搜尋值,範圍,傳回第幾欄,搜尋方式)：在一範圍中以最左欄為搜尋對象，若比對成功，則傳回相對應第幾欄的資料。搜尋方式：為TRUE和FALSE，TRUE為近似搜尋，當找不到資料時，便尋找比其小的資料，FALSE為準確搜尋，一定要完全相同才能傳值。

63. 練習以下資料：1.將居住校舍改成下拉式選單。2.將住宿費用以函數vlookup完成。

	學號
	姓名
	居住校舍
	住宿費用
	
	居住校舍
	住宿費用

	1
	甲
	無
	0
	
	無
	0

	2
	乙
	無
	0
	
	雅房
	2500

	3
	丙
	無
	0
	
	三人套房
	3000

	4
	丁
	無
	0
	
	二人套房
	3500

	5
	戊
	無
	0
	
	單人套房
	4000


64. 隱藏欄位：當資料不希望被看到或是列印時不想將其列印出來時使用之，例如上表中的居住校舍與住宿費用二欄。使用方法：反白整欄→鼠右→「隱藏」。

65. 取消隱藏欄位：先反白被隱藏欄的左右兩欄→鼠右→「取消隱藏」。

66. 凍結窗格：當編輯資料過長而需要時時看見標題欄或標題列的時候使用。鼠左點某儲存格→「視窗」→「凍結視窗」。注意，此時會凍結所選儲存格之左上方之資料。

67. 排序資料：鼠左點範圍內的任一儲存格→「資料」→「排序」→選定排定順序→「確定」。

68. 練習：將第一次月考的成績以數學為主從大排到小，若數學分數相同，則比較國文分數。

69. 篩選資料：將所需要的資料篩選出來。

69.1 鼠左點範圍內的任意儲存格→「資料」→「篩選」→「自動篩選」→各標題欄出現下拉式選單→點選下拉選單→點選欲篩選的值，若要設定條件→「自訂」→選擇條件→輸入值→「確定」。

69.2 若要同時篩選出兩個欄位的特定資料，只要分別對兩欄設定即可。

70. 練習：篩選出總成績單內國文、英文、數學分數皆在80分以上者。

71. 取消篩選：「資料」→「篩選」→「自動篩選」。

72. 列印功能：

72.1 列印之前先將框線設定完畢。

72.2 設定完框線之後先預覽印出的結果：預覽列印[image: image12.bmp]。
72.3 預覽列印後會出現虛線，此表示列印的範圍，此時可依照虛線的範圍調整欄寬及列高

72.4 版面設定：「檔案」→「版面設定」。

72.4.1 「頁面」：可設定紙張列印方向及列印出來的大小。當列印的範圍太大，且經由調整列印的邊界也無法列印下去時，可將「縮放比例」調整成1頁寬，1頁高。

72.4.2 「邊界」：可調整列印的範圍，及列印範圍在紙上的位置。當欲列印的範圍太大時，可調整列印的邊界。

72.4.3 「頁首/頁尾」：固定要出現在每頁的資料，如頁碼。「自定頁首」、「自定頁尾」：可自行編排欲出現的字，例如公司名稱。使用方法：「自定頁首」→鼠左點要出現的位置→打入資料→反白資料→設定字型格式[image: image13.bmp]→「確定」。
72.4.4 「工作表」：
72.4.4.1 「列印範圍」：當只有需要列印出某範圍資料時使用之。方法：鼠左點「列印範圍」最右方之[image: image14.bmp]圖案→鼠左圈選範圍→enter→「確定」。
72.4.4.2 「列印標題」：當列印頁數太多，可是又需要每頁有相同的標題欄或標題列時使用之。使用方法：鼠左點「標題欄」或「標題列」之最右方之[image: image15.bmp]圖案→鼠左點圈選欲列印的欄或列→enter→「確定」。
72.5 列印：

72.5.1 [image: image16.bmp]：只將所有資料印出，無法只單獨印出數頁，也無法控制列印數量。
72.5.2 若要選擇列印某幾頁及列印張數：「檔案」→「列印」→先設定「範圍設定」，選擇要列印「全部」或是從第幾頁印到第幾頁→調整「列印份數」→「確定」。

73. 練習：將總成績單加上框線，以橫向列印的方式，並在頁首處加上：一年一班（靠左）、成績單（置中）、製表日期（靠右）等文字後列印出來。（thired）

圖表的使用
[image: image24.png]


一個圖表最重要的的部份就是數值資料，除此之外還需要具備上列因素。

1. 製作圖表有兩個方式：

1.1 內嵌式圖表：圖表與相關資料顯示在同一張報表。

1.2 工作表式圖表：圖表與資料分開。大部份使用於簡報時。

2. 建立內嵌式圖表：選取資料範圍→工具列上「圖表精靈」按鈕[image: image17.bmp]→選擇類型（有標準類型與自訂類型）→「下一步」→選擇數列資料是從列或欄→「下一步」→輸入標題、X軸標題、Y軸標題→選擇座標軸、格線、圖例、資料標籤、資料表等選項→「下一步」→決定要產生工作式圖表（新的工表）、內嵌式圖表（工作表中的物件）→完成。
	姓名
	平時成績
	期中成績
	期末成績

	陳港生
	76
	60
	58

	陳小武
	89
	82
	88

	張貝忠
	10
	27
	81

	蔡雯琴
	55
	50
	52


3. 調整圖形的大小與移動位置：在圖形內按鼠左→出現編輯點→用鼠改變其大小及移動位置。
4. 刪除圖形：出現編輯點後按DEL。
5. 建立工作表式圖表：(按照上面的步驟，最後一步時選擇新的工作表即可。(反白資料後直接按F11。

6. 更改標題、X軸標題、Y軸標題、格線、圖例、資料標籤、資料表等選項：鼠右點圖形→「圖表選項」→更改設定。
7. 欲更改某樣物件之格式時，可直接用滑鼠在該物件上點鼠左兩次→設定格式→「確定」。例如將「分數」從橫書改成直書或是將平時成績的顏色從藍色變成紅色。

8. 若只想單獨更改物件中某樣細項的顯示方式，例如想更改陳港生的平時成績的顏色，則需：鼠左點平時成績的任一數列→鼠左再點陳港生的平時成績→更改樣式→「確定」

9. 更改圖表類型：鼠左點圖形→圖表工具列上的[image: image18.bmp]或鼠右點圖形→「圖表類型」→選擇樣式→「確定」。

10. 練習：將上述圖表改成「自訂類型」內的「立體長條圖」。

11. 設定立體圖表的檢視角度：鼠左點選圖表→鼠右→「立體檢視」→調整選項→「確定」。
12. 制定特殊範圍的圖表（如只想做出其中與期末成績的對照圖）：先按住ctrl→鼠左反白想製作圖表的資料→工具列上「圖表精靈」按鈕[image: image19.bmp]→選擇類型（有標準類型與自訂類型）→「下一步」→選擇數列資料是從列或欄→「下一步」→輸入標題、X軸標題、Y軸標題→選擇座標軸、格線、圖例、資料標籤、資料表等選項→「下一步」→決定要產生工作式圖表（新的工表）、內嵌式圖表（工作表中的物件）→完成。
13. 練習：將學生的期末成績製成立體圓形圖，且將陳小武的成績拉出，如下圖。
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14. 變更圖案顯示的順序：敲選任一長條圖案，在其上連按兩次左鍵→出現資料數列格式→選取「數列順序」→選擇往上移或往下移。
15. 調整重疊比例與調整X軸上各類別間的距離：敲選任一長條圖案，在其上連按兩次左鍵→出現資料數列格式→選取「選項」調整重疊比例與類別間距。
16. 建立圖片式的資料數列：敲選任一長條圖案，在其上連按兩次左鍵→出現資料數列格式→選取「圖樣」→填滿效果→圖片。
17. 建立堆疊式圖片的圖表：方法同上→在左下角「格式」選項中勾取堆疊即可。而堆疊且縮放至表示說在Y軸上每多少個刻度便顯示一張圖片。
資料庫管理
1. 建立資料庫的原則：(一張工作表只能放置一張清單（清單大小可與工作表一樣大小）。(同一欄位中的屬性必須一致。(公式必須一致，所以必須用第一筆資料的公式複製產生其餘記錄的公式。
2. 建立資料庫：

	員工
號碼
	姓名
	聘用日期
	年資
	工作
地點
	考績
	職務
	薪資

	001
	葉之媛
	64-09-02
	22 年
	宜蘭
	丁
	辦事員
	15,000

	002
	吳碇彬
	65-02-13
	22 年
	花蓮
	丙
	工程師
	20,000

	003
	鐘珣樺
	67-05-23
	19 年
	台中
	乙
	工程師
	33,500


2.1 首先鍵入第一列之文字→凍結視窗（方便檢視）→在A2按左鍵（設定「員工號碼」格式與資料驗證）→選取「格式」「儲存格」「數字」→選擇「文字」類別→確定→選取「資料」「驗證」→敲選「設定」選單→三個空白的順序為「文字長度」、「等於」「3」，並取消「略過空白」（不允許空白儲存格）→按「提示訊息」選單：標題為「員工號碼」，提示訊息為「最多三碼」→敲「錯誤警告」選單：標題為「文字長度過長→敲選「輸入法選單」：選擇「不控制」→確定。
2.2 餘參考P11-14至P11-27。
3. 資料表單：一次顯示一個完整記錄的對話視窗。
3.1 游標的移動：(1.)TAB、(2.)SHIFT+TAB、輸入完資料ENTER、上一筆↑、下一筆↓。

3.2 準則：尋找資料用，可在任一格或數格輸入資料（一個字即可，如姓名只輸入「林」），再按上一筆或下一筆即可。

4. 資料排序：根據所選的欄位內容重新排列，可選遞增或遞減，亦可設定單欄或多欄排列。

4.1 排序原則：先依「主要鍵」，相同時再比較「次要鍵」，最後則是「第三鍵」
4.2 介紹快速排序方式：利用「遞增排序」按鈕與「遞減排序」按鈕。

4.3 介紹多鍵排序：『資料』→『排序』→填入主要鍵、次要鍵、第三鍵→『確定』。
4.4 自訂排序順序：先將排列順序存入「自訂清單」中，方法如下：工具→選項→自訂清單→新增→匯入清單來源（選擇範圍）→匯入；再重複多鍵排序的順序，只是要選「選項」，再去選擇自訂排序順序即可。
4.5 部分排序：先反白→再重複以上之步驟。﹙注意若選擇『遞增排序按鈕』或『遞減排序按鈕』則反白之第一個儲存格會被定為排序鍵﹚。

5. 資料篩選：有「自動篩選」及「進階篩選」，而進階篩選能將符合準則的資料複製到工作表上。

5.1 自動篩選：將游標移至清單中→選取「資料」→「篩選」→自動篩選→經選擇各欄位上之下指箭頭即可。（可以複合條件篩選）

5.2 自訂準則的篩選：重複以上之動作，在下指箭頭處選擇「自訂」。範例：P11-68。
5.3 （前10項）：選前10個，此選項不適用於文字型態，只有數字及日期方適用。
5.4 顯示全部資料：意指取消所有篩選準則，顯示全部資料。

5.5 進階篩選：將游標移至清單中→選取「資料」→「篩選」→進階篩選。但在進行進階篩選前要先建立一條件，如下表

	員工
號碼
	姓名
	聘用日期
	年資
	工作
地點
	考績
	職務
	薪資

	0*
	林？？
	>80/01/01
	
	
	
	工程師
	<50000


5.6 參考P11-77之準則條件的種類。

5.7 例子：參考P11-76。
5.8 複合式準則條件：參考P11-89。
6. 資料小計：計算同類資料的快速方法。
6.1 資料小計內容：(分組小計內容：資料分類所依據的欄位。(使用函數：系統提供的函數。(新增小計位置：計算哪些欄位的資料。(取代現有小計：但若使用兩個函數做小計，則不能勾選此選項。(每組資料分類：相同類別的資料印在一頁上。(摘要到小計資料下方：先顯示明細資料再顯示小計資料。
6.2 要資料小計時首先要將資料排序，然後再小計。

6.3 例：參考P11-97。
7. 樞紐分析：將資料庫中的資料作分類，計算期總和、平均或比率關係。
7.1 例：參考P12-27頁至P12-45頁。
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Chart3

		陳港生		陳港生		陳港生

		陳小武		陳小武		陳小武

		張貝忠		張貝忠		張貝忠

		蔡雯琴		蔡雯琴		蔡雯琴
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學生姓名

分數
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圖表

				平時成績		期中成績		期末成績		學期成績

		陳港生		76		60		58		65

		陳小武		89		82		88		86

		張貝忠		10		27		81		39

		蔡雯琴		55		50		52		52
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圖表1

		陳港生		陳港生		陳港生

		陳小武		陳小武		陳小武

		張貝忠		張貝忠		張貝忠

		蔡雯琴		蔡雯琴		蔡雯琴



平時成績

期中成績

期末成績

76

60

58

89

82

88

10

27
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圖表2

		比例		30%		35%		35%

				平時成績		期中成績		期末成績		學期成績

		陳港生		76		60		58		64

		陳小武		89		82		88		86

		張貝忠		10		27		81		41

		蔡雯琴		55		50		52		52
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圖表2
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平時成績

期中成績

期末成績

學生姓名

分數

資管1A 加權成績



Chart1
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學期成績

資管1A加權學期成績



Chart5

				平時成績		期中成績		期末成績		學期成績

		陳港生		86		60		70		72

		陳小武		89		82		88		86

		張貝忠		10		27		81		39

		蔡雯琴		55		40		52		49
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Chart5
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陳港生

陳小武

張貝忠

蔡雯琴

資管1A 成績



咖啡圖表1
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陳港生

陳小武

張貝忠

蔡雯琴

成績統計圖



咖啡圖表2
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平時成績

期中成績

期末成績

學期成績

資管1A 成績



Chart2

		0

		0

		0

		0
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期末成績



民意調查分佈圖
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學期成績

資管一A學期成績統計圖



XY散佈圖

		陳港生		陳港生		陳港生

		陳小武		陳小武		陳小武

		張貝忠		張貝忠		張貝忠

		蔡雯琴		蔡雯琴		蔡雯琴
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期中成績
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區域圖

		藍山咖啡		藍山咖啡		藍山咖啡

		摩卡咖啡		摩卡咖啡		摩卡咖啡

		曼特寧咖啡		曼特寧咖啡		曼特寧咖啡

		巴西咖啡		巴西咖啡		巴西咖啡



一月

二月

三月

咖啡種類

銷售量(杯)

咖啡銷售量統計圖

520

552

758

785

845

798

1598

1758

1325

1856

1573

965



雷達圖

				咖啡銷售量統計表

				品名		一月		二月		三月

				藍山咖啡		520		552		758

				摩卡咖啡		785		845		798

				曼特寧咖啡		1,598		1,758		1,325

				巴西咖啡		1,856		1,573		965
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雷達圖

		



藍山咖啡

摩卡咖啡

曼特寧咖啡

巴西咖啡

月份

銷售量(杯)

咖啡銷售量統計圖



區面圖

		



一月

二月

三月

咖啡銷售量統計圖



泡泡圖

		



藍山咖啡

摩卡咖啡

曼特寧咖啡

巴西咖啡

咖啡銷售量統計圖



股票分析圖

				咖啡銷售量統計表

				品名		一月		二月		三月

				藍山咖啡		520		552		758

				曼特寧咖啡		1,598		1,758		1,325

				摩卡咖啡		785		845		798

				巴西咖啡		1,856		1,573		965
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股票分析圖
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一月

二月

三月

咖啡銷售量統計圖



組合圖表
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藍山咖啡

藍山咖啡銷售量統計圖



		



一月

二月

三月
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三月

三月份咖啡銷售比例圖
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一月

二月

三月

咖啡銷售環圈圖



		



一月



		



一月

一月份咖啡銷售量統計圖



		



藍山咖啡

曼特寧咖啡

摩卡咖啡

巴西咖啡



		藍山咖啡		藍山咖啡		藍山咖啡

		摩卡咖啡		摩卡咖啡		摩卡咖啡

		曼特寧咖啡		曼特寧咖啡		曼特寧咖啡

		巴西咖啡		巴西咖啡		巴西咖啡
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一月

二月

三月

咖啡種類

銷售量(杯)

咖啡銷售量統計圖

520

552

758

785

845

798

1598

1758

1325

1856

1573

965



		居民對施政滿意度

		施政項目		台北市民		台灣省民

		治安		3%		2%

		政治		14%		18%

		交通		10%		21%

		教育		18%		15%

		經濟		28%		26%

		文化		17%		15%

		外交		8%		5%
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		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0
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台北市民

台灣省民

居民對施政滿意度



		

		200		840		650

		250		940		850

		220		895		765

		230		900		720

		200		815		650

		190		755		480

		140		705		650

		100		645		890

		120		690		650

		170		750		460

		160		715		580

		190		780		680





		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0



遠達科技
實際營收

明碁資訊
實際營收

廣告費(萬元)

實際營收(千萬)

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0



		季節		北部		中部		南部		東部

				51,287,250		12,500,000		49,262,050		10,377,000

				61,544,700		25,000,000		59,114,460		14,754,000

				82,059,600		50,000,000		68,966,870		11,065,500

				99,317,050		62,500,000		78,819,280		18,442,500





		0		0		0		0

		0		0		0		0

		0		0		0		0

		0		0		0		0



北部

中部

南部

東部



				A廠牌		B廠牌		C廠牌		D廠牌

		價位高		4		4		7		8

		列印速度快		4		4		5		8

		列印品質佳		5		6		5		8

		進紙方便性		4		4		5		7

		故障率		5		6		5		8

		扭力大		4		4		6		6

		省電裝置		3		6		7		8

		省碳粉裝置		3		4		6		9

		操作簡便		3		4		7		7

		維修費高		3		6		6		7

		售後服務佳		5		6		7		9
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		0		0		0		0

		0		0		0		0

		0		0		0		0

		0		0		0		0

		0		0		0		0

		0		0		0		0

		0		0		0		0

		0		0		0		0

		0		0		0		0

		0		0		0		0

		0		0		0		0
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A廠牌

B廠牌

C廠牌

D廠牌



				10℃		20℃		30℃

		20		0.003		0.004		0.003

		30		0.006		0.0075		0.006

		40		0.0015		0.0065		0.0025

		50		0.006		0.0085		0.0055

		60		0.004		0.0045		0.0035





		0		0		0

		0		0		0

		0		0		0

		0		0		0

		0		0		0



10℃

20℃

30℃

溼度

不良率

溫度

產品不良率

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0



		公司名稱

		卡柏希		6		$   127,500		11

		永建電子		15		$   168,000		9

		宇宙企業		8		$   64,500		2

		希妮卡		25		$   143,450		18

		祖拓實業		16		$   163,000		3

		畢強電機		9		$   196,900		4

		富建資訊公司		12		$   82,800		3

		弼富益電腦		5		$   114,400		4

		復華電子		13		$   235,000		20





		0

		0

		0

		0

		0

		0

		0

		0

		0



銷售金額(萬)

廣告費(百萬)

銷售金額

市場佔有率

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0



		日期		星期		成交量		開盤價		最高價		最低價		收盤價

		35,583		35583.0		19170		130		134		130		133

		35,584		35584.0		18904		134		134		129		130

		35,585		35585.0		13368		130		130		127		130

		35,586		35586.0		7820		130		130		128		128

		35,587		35587.0		10503		128		130		127		128

		35,588		35588.0		13633		129		133		129		131





		0		0		0		0		0

		0		0		0		0		0

		0		0		0		0		0

		0		0		0		0		0

		0		0		0		0		0

		0		0		0		0		0



成交量

開盤價

最高價

最低價

收盤價



		項目		實際金額		預算金額

		薪資		125,000		150,000

		加班費		25,240		23,650

		文具費		5,400		6,500

		印刷費		52,400		19,520





		0		0

		0		0

		0		0

		0		0



實際金額

預算金額

營業費用支出比較




