
運用公式與函數

3-1 在試算表建立公式

3-2 使用 Excel內建函數

3-3 參位址的應用

3-4 實用公式與函數範例

3-5 錯誤檢查與監看式

許多人從小就被數學給嚇壞了！因此，長大之後，能不碰算數的事情，就儘

量不碰。可是在科技發達的今天，想逃也逃不了！使用 Excel是很棒的選擇，
它容易學習，使用上也很方便，能夠計算複雜的公式，而且能條理分明的顯

示結果。本章將詳細說明其使用方法。
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許多人從小就被數學給嚇壞了！因此，長大之後，能不碰算數的事情，就儘量不碰。可是

在科技發達的今天，想逃也逃不了！使用 Excel是很棒的選擇，它容易學習，使用上也很方便，

能夠計算複雜的公式，而且能條理分明的顯示結果。本章將詳細說明其使用方法。

3-1   在試算表建立公式
Excel提供了一個完整的環境，讓能夠建立公式，其中您可以應用 加、減、乘、除 到複雜

的財務統計分析函數與科學運算。事實上，我們視需要還可以針對多個 儲存格範圍，執行 交

集、聯集 的處理。所有這些運算動作的先後順序，都與我們日常所知所學的一樣。

3-1-1  輸入公式
所謂 公式，在 Excel的定義是必須以 等號 (=) 開頭，然後再輸入其他文字、數值、運算

子、函數、參照位址或名稱等。綜合了各種運算元件之後，即可將工作表相關資料帶入公式中

加以計算，求得所要的結果。

當您在儲存格輸入公式後，Excel會自動運算，並將結果顯示在工作表的儲存格，公式內

容則顯示在 資料編輯列 上。請開啟本章範例 ch02.xlsx，選取「輸入公式」工作表，練習在 H5

儲存格輸入下列公式：=D5+E5+F5+G5。當輸入完成後，請按下  鍵，即可在儲存格得到

8140的運算結果，而在 資料編輯列 中則可以看到原先輸入的公式。

提
示

輸入公式前請別忘記先輸入 等號 (=)，忘記輸入「=」號是一般新手常犯的錯誤哦！
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如果您輸入的公式是錯誤的內容，則按下  鍵後，此儲存格旁邊會出現一個 智慧標籤
(例如：計算平均值時，將除數輸入為 0，則會有除以零的錯誤 )，此時，將滑鼠指向 智慧標籤，

即會出現相關說明。

智慧標籤

相關說明

提
示

如果您要進一步處理這個錯誤訊息，請按下其右側的下拉式清單鈕，點選所要執行

的項目，其中 顯示計算步驟 指令，將於 3-5節中說明。

3-1-2  運算子的使用
運算子 在公式中是相當重要的元件，Excel共有四類運算子以供使用。

運 算 子 符 號 

算術運算 +、-、*、/、%、^

比較運算 =、<、<=、>、>=、<>

文字運算 &

參照運算 (:)與 (,)與 (空格 )



 

跟我學 Excel 20103-4

在公式中，如果合併使用數個不同類的運算子，其執行的優先順序，如下表所示。

優先順序 運算子 序述 類型

1 : 範圍 參照

2 空格 交集 參照

3 , 聯集 參照

4 - 負號 參照

5 % 百分比 算術

6 ^ 指數 算術

7 * 乘法 算術

8 / 除法 算術

9 +、- 加法，減法 算術

10 & 文字連接 文字

11 = 、< >、<=、>= 比較 比較

如果想要變更 Excel預設執行次序，則須以 括號 予以分隔，它的慣例仍是先從最內層的括

號開始計算，逐步往外處理，例如：=((5+4)*3+(2*6))*2。

 算術運算子

若要執行基本的數學運算 (例如：加、減、乘、除等 )，以便求得其計算結果，就需要使用

這些 算術運算子。在以下範例中我們特別說明了 次方 與 開根號 的運算方法。

公式內容

計算結果
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 比較運算子

當您在儲存格中使用 比較運算子 來比較二個數值時，結果將會顯示為 邏輯值 (TRUE或

FALSE)。在輸入這些資料時，請記得開頭仍需要輸入 等號 (=)。

 文字關聯運算子

文字關聯運算子 是使用 &符號，來連結或一個或多個文字字串，以便結合後產生一個新的

文字字串。

公式內容

結果

公式內容

結果

 參照運算

在上述表格所說明的運算子當中，範圍、交集、聯集 是針對儲存格範圍所定義的，我們分

別以範例說明如下。

 範圍運算子 (:冒號 )

 在 J6儲存格，計算 J2到 M4所有數值的總合，可以用此公式：=SUM(J2:M4)，其計算

結果為 380。
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加總範圍

公式內容

提
示

SUM為 加總函數，詳細操作方法請參考第 3-2節的內容。

 交集運算子 ( 空格 )

 在 J15 儲 存 格， 計 算 J9:M11 與 K10:N13 交 集 範 圍 的 數 值 總 和， 其 公 式 為

=SUM(J9:M11　K10:N13)，其結果為 275。

交集範圍

公式內容

 聯集運算子 (,逗號 ) 

 在 J24 儲存格計算 J18:M20 與 K19:N22 二個儲存格範圍的數值總和，其公式為

=SUM(J18:M20,K19:N22)，其結果為 1046。它是由 J18:M20總和再加上 K19:N22總

和，其交集的部位是加了二次。

範圍 1
範圍 2

公式內容
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3-1-3  建構方程式
以往在 Excel中插入一個複雜的數學方程式很困難，Excel 2010新增插入方程式的功能，

從簡單的運算式、分數、開根號，到複雜的函數、微積分、極限或對數⋯等，方程式工具 都能

滿足需求。

1  在工作表中任選一個儲存格，點選 插入 >符號 >方程式 指令，在工作表中即會產生一個方
程式的 文字方塊。

「方程式工具」標籤會自動顯示

提
示

展開 方程式 下拉式清單，可以

點選常見的方程式。
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2  接著點選 方程式工具 >設計 >結構 >積分 下拉式清單選擇 積分 指令。

3  以滑鼠或鍵盤方向鍵移到輸入欄位，再點選 方程式工具 >設計 >結構 >上下標 >上標 指令。

輸入欄位

1

2

4  分別點選輸入欄位，輸入「u」和「n」；再以鍵盤方向鍵移至最右側，輸入「du」。
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5  再點選 方程式工具 >設計 >符號 >基本數學 的 ＝ 或直接從鍵盤輸入。

6  點選 方程式工具 >設計 >結構 >分數 >分數 (直式 ) 指令，分母鍵入「n+1」。

1

1

2

3

4

2
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7  分子則點選 方程式工具 >設計 >結構 >上下標 >上標 指令，分別輸入「u」和「n+1」。

1

32

8  以方向鍵移至最右側，輸入「+」和「c」，即完成一個方程式。

1

2
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3-2   使用 Excel內建函數
前面已說明如何建立公式及運用公式，這一節將進一步說明，如何建立函數與使用函數。

有很多常用到的公式，例如：求最大值、平均值、數值加總⋯等，Excel已將它們轉換成 函數，

例如：計算平均值的公式如下 =(B1+B2+B3+B4)/4，使用函數則為 =AVERAGE (B1:B4)。由

此得知，我們應該盡可能地使用 Excel內建函數，如此可以節省輸入時間，並減少打字錯誤的

機率。

3-2-1  認識函數
在 Excel已經內建了數百個 函數，這些函數包含了函數名稱與必須輸入的引數定義。引數 

是指所有指定給函數以便執行運算的資料 (包含：文字、數字、邏輯值 )；而經函數執行後傳回

的資料，則稱為函數的 解。

在工作表中建立函數的方法有以下二種：直接在儲存格或 資料編輯列 輸入函數，另一種

方法是使用 插入函數 指令來建立函數。接下來，我們以範例說明如何使用 函數 工具。如果您

曾經向銀行貸款，或正準備要貸款，這時急需知道的是：每個月需要償還銀行的貸款金額是多

少？在 Excel中為您預備了一個可以計算借貸還款的函數 --PMT，使用此函數時，您必須先確

認幾個引數，才能計算出正確結果：PMT(rate,nper,pv,[fv],[type])。

 rate：各期的利率

 nper：貸款的付款總期數

 pv：借貸的總金額

 fv：最後一期付款後的餘額 (一般都為 0)

函數名稱 引數

首先，我們定義了貸款的金額與相關的條件，由於要計算每月償還金額，而其中利息是年

利率，貸款期限為 20年，因此換算月利率為 0.538%和期數為 240期。接著，您即可將這個函

數與相關引數逐一輸入到儲存格中：=PMT(B6,C6,D6,0)，按下  鍵即可得到結果。
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計算結果

提
示

 在儲存格直接輸入 函數 時，會自動出現輸入提示，讓您更容易掌握所輸入函數

的參數。

 如果是每月還款，則 年息 (Rate) 還要除以 12，總期數 (Nper) 每年還要乘上

12 (一年有 12個月 )。

換算成月利率

函數的提示

3-2-2  使用插入函數
可以直接在 資料編輯列 輸入函數名稱與引數，就如同輸入公式一樣，例如：

=SUM(B3:B7)。請注意！函數名稱不可輸入錯誤。此方法可能較其他方法快速，但是您必須記

得函數名稱。

在建立函數過程中，要完全記得函數語法與對應引數，是一件相當困難的事情。Excel提

供了 插入函數 功能，讓使用者可依照螢幕出現的提示，按步驟建立函數，並輸入相關引數的資

料。我們以邏輯類別的 IF函數 (檢查是否符合條件 )為例，來說明 插入函數 的功能，此範例是

依循條件判斷成績的等第，相關資料請您開啟本章練習範例 ch02.xlsx查看。
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1  在工作表選定欲建立函數的儲存格位置，例如：J3；點選 資料編輯列 左側的 插入函數  
鈕。

1

2

2  開啟 插入函數 對話方塊，在 搜尋函數 中，輸入要尋找的函數名稱，或描述函數內容；或
直接在 選取函數 清單中，選擇所要使用的函數，例如：IF，按【確定】鈕。

1

2

3  出現 函數引數 對話方塊，逐一輸入相關資料，按【確定】鈕，完成輸入。

1

2
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4  再以滑鼠拖曳 J3儲存格右下角的 填滿控制點 填滿其他儲存格。

使用 IF 函數完成「等第」的輸入
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提
示

在步驟 3中，如果要選取儲存格範圍當引數，可點選輸入方塊右側的 範圍  鈕，

即可回到工作表中輕鬆地選取範圍，選完之後再點選一次 範圍  鈕，即可回到原

對話方塊。

接著，我們還可以搭配 RANK.EQ函數，RANK.EQ 會把相同的數字評為同一等級，而重

複的數字會影響後續數字的等級。要如何將學生成績以分數的高低決定名次呢？

1  選擇欲存放統計資料的儲存格範圍，例如：名次欄位的 K3:K10；點選 插入函數  鈕。

2  開啟 插入函數 對話方塊，在 或選取類別 清單中，選擇 統計 項目；在 選取函數 清單中，
點選 RANK.EQ 函數，按【確定】 鈕。

1

2

3

3  出現 函數引數 對話方塊，逐一輸入相關資料，按【確定】鈕。

1

2
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顯示公式

加上大括號 {}

提
示

 此範例在 Ref 引數中運用了儲存格的 絕對參照 表示法 (請參閱 3-3節 )，以及使

用了 陣列運算 (請參閱 3-4節 )。

 Excel 2010將舊版的 RANK 函數更改為 RANK.EQ 函數，還增加了 RANK.AVG

函數，其函數語法及引數與 RANK.EQ 相同，傳回數字清單中的等級是以平均值

來顯示。如下圖比較，因為 50的數字有 3個等級相同，經過 RANK.AVG 函數，

結果為 3，其算法為：(等級 2+3+4)/3 (數字 50有 3個 )。

4  此時 資料編輯列 中會顯示公式將指標移到該處，同時按 ＋ ＋  鍵，Excel會於
公式前後加上 大括號 {}，並完成輸入：{=RANK.EQ(I3:I10,$I$3:$I$10)}。
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3-2-3  自動計算工具
從小到大用的最多的算術，應該是 加 /減法 這類的運算。在電子試算表中，當然也不例

外，雖然這項工作，可以用 公式 或 函數 來處理，但總要按好幾次滑鼠，有沒有更快一點的方

法呢？嗯！好建議，Excel已為您預備了 自動計算 工具，它可以自動設定使用者所選取儲存格

範圍的參照位址，同時執行 加總、平均值、最大值、最小值、計數 等運算。

1  選擇欲執行加總運算之儲存格範圍 (例如：D6:H13)，在此我們多選擇了一個空白欄及一空
白列，目的是用來存放加總後的數值。

2  點選 常用 >編輯 >加總 指令，即可以看到加總後的結果。

1

2

欄的加總結果

列的加總結果
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3  如果想計算 最大值，則可點選 常用 >編輯 >加總 >最大值 指令就可以了。

計算的結果為最大值

提
示

可以先選取欲計算的儲存格範圍，在 狀態列 中即可得到 平均值、項目個數、加總 

等數值。

加總
項目個數

平均值




