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Do it！5 掌握 Excel 高效提問技巧
面對 Excel 各種資料歸納與統計需求，有效掌握 ChatGPT 提問技

巧，快速生成最適用的操作流程、公式或函數...等方案。

使用 ChatGPT 這類 AI 聊天機器人，直覺自然的詢問，雖然可以獲得需要的

答案，但是當應用在尋求 Excel 操作方面的幫助，想藉此達成智慧自動表格

化、資料取得與驗證、函數應用或執行 VBA...等統計分析需求時，就必須透

過精準的提問技巧，讓 ChatGPT 的回答有效又有正確率！

設定角色

先決定 ChatGPT 的角色，藉此提高 Excel 問題解決的能力，讓 ChatGPT 可

以更符合期望，並更好地回答問題。例如：

� 請用 Excel 專家的身份...

� 假設你是一個 Excel 專家...
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 簡單易懂的文字，避免過於冗長

利用簡單易懂的文字來陳述 Excel 需求，避免過於冗長，另外不要使用艱澀或

複雜的專業用語。

 確定具體問題

確定 Excel 問題是什麼，或需要什麼樣的幫助，讓 ChatGPT 可以根據要求，

提供最符合又正確的答案。例如：

 � 將資料整理成表格...

 � 寫一個公式計算總和... 
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 說明欄位、範圍或資料格式

指定 Excel 操作範圍、說明欄位名稱或提供正確的資料格式，如：數字、日

期、時間...等，讓 ChatGPT 回答相關操作，或提供公式與函數，可以降低錯

誤的內容，順利獲得解答。例如：

 � 找到 A2 到 H21 中的空白儲存格...

 � 限制輸入日期需介於 "2023/1/1" 至 "2023/12/31"...
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Do it！

問題2：將日期以 "2023/月/日" 呈現

1 將現有資料整理成表格將分散或繁雜的數據整理成表格是一種非常有效的表現方法，它可

以讓資料變得更有條理，幫助我們更好的理解與使用。

 範例說明

 ChatGPT 操作 (問題1)

辦公用品的採購資料，只有文字，沒有表頭或確切年份...等，瀏覽資料時較不

容易了解，交給 ChatGPT，可以快速整理成表格，依照內容判斷與調整。

問題1：將資料整理成表格

在 ChatGPT 對話框中輸入以下文字，並送出，輸入時可以按  + 

 鍵換行 (或開啟範例原始檔 <201.txt> 複製、貼上)：01

將下面資料整理成表格：

3/6 財務部 沈芳蓉 A4 20入資料夾 55 2

3/26 業務部 王子維 簽字筆 8 5

4/7 行政部 陳正翰 修正帶 29 2

4/15 資訊部 陳賢文 無線滑鼠 399 1

4/24 行政部 張婷婷 釘書機 50 5
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得到此段 ChatGPT 回覆，是較常使用的解決方式：將資料依序整理在

表格中，並自動產生表頭。02

 ChatGPT 操作 (問題2)

在 ChatGPT 對話框中輸入以下文字，並送出：
01

得到此段 ChatGPT 回覆，是較常使用的解決方式：日期資料自動於原

日期前加上年份 "2023"。02

小提示

ChatGPT 會根據表格內容，自動判斷產生表頭 (如範例中的 "日期"、"
部門"...等)，如果需要有特定的表頭名稱，可以在 ChatGPT 對話框輸
入：將下面資料整理成表格，表頭分別為：申請日期、申請部門、員工

姓名、品名、單價、申請數量，讓產生的表格能更精準與符合需求。

更精準與符合需求的提示詞

將日期以2023/月/日呈現
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 回到 Excel 完成

選取 A1 儲存格，按  +  鍵貼上。
01

資料無法完整顯示時，可以將滑鼠指標移至要調整寬度的欄名右側邊

界，呈  狀時，連按二下滑鼠左鍵，依內容自動調整欄寬。(或按住

滑鼠左鍵不放左、右拖曳調整)

02

選取儲存格範圍，於 常用 索引標籤選按 儲存格樣式，利用多種儲存格

樣式快速選按套用，最後再設定字型與對齊方式即完成。03

利用滑鼠拖曳選取整個表格，按  +  鍵複製。
03

依 ChatGPT 的回覆，回到 Excel 如下操作：
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Do it！8 判斷是否完全符合指定條件依照特定條件來判斷資料是否符合預期的要求，並且以後續計算或

文字訊息呈現判斷結果。

 範例說明

 ChatGPT 操作 (問題1)

汽車駕照考試中，設定筆試分數必須大於等於 85 分，路考分數必須大於等於

70 分，才能 "合格" 取得駕照。

問題1：根據筆試與路考分數，判斷汽車
駕照考試最後合格或不合格。

在 ChatGPT 對話框中輸入以下文字，並送出：
01

寫一個 Excel 公式，C3 是筆試成績，D3 是路考成績，E3 顯

示考試結果，當筆試成績>=85，而且路考成績>=70，在 E3 

顯示"合格"，否則就顯示"不合格"，最後將公式延伸到 E10。
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得到此段 ChatGPT 回覆，是較常使用的解決方式：在 E3 儲存格中輸

入公式：「=IF(AND(C3>=85,D3>=70),"合格","不合格")」，根據筆試

與路考的合格標準，顯示考試結果，最後將公式延伸到 E10 儲存格。

02

選按公式方框右上角 Copy code，自動複製該段公式。
03
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依 ChatGPT 的回覆，回到 Excel 如下操作：選取 E3 儲存格，按  

+  鍵，貼上剛剛複製的公式，判斷出第一位的考試結果。

 回到 Excel 完成 (問題1)

選取 E3 儲存格，按住右下角的 填滿控點 往下拖曳，至 E10 儲存格放

開滑鼠左鍵，判斷出其他人的考試結果。02

01

1 2
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Do it！4 依序合併同一活頁簿中的多個工作表將各月份資料數據整併在同一份 Excel 工作表中，可以讓數據分析

人員更容易地對數據進行整合和比較，以便得出更有價值的結論。

 合併前的檢查

要合併活頁簿的工作表前，需檢查每個要合併的工作表：資料表結構相同 (欄

位標題與資料屬性)，才能正確的合併資料內容。

 範例說明

這份銷售明細表檔案目前的整理方式是依月份，將資料整理在每個工作表中，

藉由 VBA 快速將這四個月份的明細資料依序合併於新工作表中，即可依月份

進行數據分析。

問題 1：將每個月的銷售明資料合併為單一工作表
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 ChapGPT 操作 (問題1)

在 ChapGPT 對話框中輸入以下文字，並送出：
01

使用 VBA 程式碼，於 Excel 活頁簿新增 "合併" 工作表，將  

"202301" 工作表由第一行至最後一行資料複製至 "合併" 工

作表並維持原格式，除了 "合併" 與 "202301" 工作表，其他

工作表由第二行開始至最後一行資料複製至 "合併" 工作表並

維持原格式。

得到此段 ChatGPT 回覆，是較常使用的解決方式：02
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ChatGPT 在每次生成程式碼時，不一定都會有註解，如果生成的程式
碼沒有註解時，可參考 P4-6 操作方法。

選按程式碼方框右上角 Copy code，自動複製該段程式碼。03

 回到 Excel 完成 (問題1)

開啟範例原始檔 <404.xlsx>，於 開發人員 索引標籤選按 Visual Basic 

或按  +  鍵開啟 Microsoft Visual Basic for Applications 視窗。01

1

2

根據 ChatGPT 的回覆，回到 Excel 如下操作：
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說明：

 � 在 " ' " 符號之後的所有文字、數字，均為註解文字 (呈綠色)，可以幫助你

了解該行程式碼的意義，在程式執行時會略過。

 � 此程式碼會先建立一個名為 "合併" 的新工作表，將活頁簿中名為 "202301" 

的工作表所有資料複製到 "合併" 工作表，其他工作表的資料從第二行開始

複製。

在模組中按一下滑鼠左鍵產生輸入線，按  +  鍵，貼上剛剛複製

的程式碼。03

於 工具列 選按  清單鈕 \ 模組，建立一個新的模組。02

1

2

Part04.indd   20Part04.indd   20 2023/5/4   下午 04:37:022023/5/4   下午 04:37:02



用 VB
A 

開
啟
自
動
化
工
作
處
理

提
升
篇

04

4-21

執行完成後，可以看到已產生一 "合併" 工作表，並將目前檔案中的工

作表明細資料依序合併完成 (若欄位寬度不足，可手動調整一下)。

檢查無誤後，即可將合併後的檔案另存新檔。 (儲存為 *.xlsx Excel 活

頁簿檔案時，會出現無法儲存 VBA 專案的訊息，選按 是 則繼續存為

無 VBA 程式碼的 Excel 活頁簿檔案；若想要儲存為包含 VBA 程式碼

的 Excel 活頁簿檔案，可看下頁說明。)

於 工具列 選按  執行，開始合併工作表。

05

04
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之後開啟 *.xlsm 檔案類型時，會出現一行訊息告知已停用巨集，選按 

啟用內容 鈕，即可開啟含有 VBA 程式碼的檔案。02

Excel 活頁簿中有 VBA 程式碼時，無法儲存為一般的 *.xlsx 檔案格式，以下

將示範該如何存成含有 VBA 程式碼的 Excel 活頁簿。

 將含有 VBA 程式碼的 Excel 儲存

於 檔案 索引標籤選按 另存新檔 \ 瀏覽，對話方塊中指定存檔路徑，設

定 存檔類型：Excel 啟用巨集的活頁簿 (*.xlsm)，輸入檔案名稱，選

按 儲存 鈕，完成此含 VBA 程式碼的儲存。

01

1 2

4
5

3

6
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Do it！6 優化 ChatGPT，回答最新資訊
ChatGPT 的資料目前只侷限於 2021 年以前的內容，藉由瀏覽器外

掛連結 Google，取得最新資訊回答你我的問題。

 範例說明

"WebChatGPT" 是一款免費瀏覽器擴充程式，適用於 Google Chrome 瀏覽

器，有即時連網的功能，每當使用者在 ChatGPT 提問，會前往 Chrome 瀏覽

器進行搜尋將結果取回並學習，再將閱讀的頁面整理列項、回覆。
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