
0-5Part 0　Excel x AI 工作術：用 ChatGPT 與 Copilot 輕鬆掌握數據力

0.2 掌握 Excel 高效提問技巧

用 Prompt (提示詞) 精準提問
與 AI 互動時，所謂的 "Prompt" 指的是你給 AI 
的指令、提示詞或描述內容，用來引導它產出

對應的回答或結果。

就像人與人之間的溝通一樣，如果語意模糊、

不夠具體，對話很容易偏離重點，無法真正傳

達內心的需求。與 AI 互動也不例外，不清楚或
含糊的提問，會讓 AI 難以準確理解你的意圖，
進而產生與期待不符的回應。

好的 Prompt 有哪些基本元素？

 █ 清楚說明任務內容：與 AI 對話時，請具體描述希望在 Excel 中完成的操
作，例如公式應用、資料整理或圖表製作。明確指出需要的功能與處理目

標，有助於 AI 生成更精準的解法或教學步驟。

 █ 專家角色定位：告訴 AI 在接下來對話中要擔任的 "角色"，先定義角色，再
開始對話。例如：數位行銷專家、品牌經理、市場研究分析師、科學家、旅

行社服務人員、老師...等，這樣可以讓 AI 以相對應的角度、專業、語調和
口吻回答問題，提供更多樣化的見解，得到更符合你期望的回覆。

 █ 保持主題的相關性：同一個聊天室中的問題方向需保持在相同主題架構下，

因為過多主題可能會分散回答焦點。以 AI 每一次的回答為基礎，繼續延伸
問題，並反覆修訂，直到獲得最滿意的回答。

 █ 明確設定範圍與情境：提問時應說明資料的範圍、結構與預期目的，例如欄

位內容、條件篩選的邏輯或分析情境。
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提出明確且具體的問題

提問方式影響 AI 回答的精準度，選擇適當的訓練資料、應用場景、調整回應
內容養成 AI 助手，以下歸納幾個重點：

 █ 先建立角色再提問

運用 "角色扮演" 的技巧，來提升 AI 回應的品質與準確度。例如：「你是

一位 Excel 專家，善長處理大量數據並熟悉各種公式、函數與編寫 VBA 巨

集。請說明....」

 █ 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。

• 不理想的提問：「我目前正在進行一份年度銷售報表，需要針對不同月份
進行銷售資料的時間序列彙整與分析，以利後續績效指標檢視與策略優

化，請問應該如何處理這樣的 Excel 數據？」

• 好的提問：「我有一欄日期和一欄銷售金額，想用 Excel 統計每個月份的
總銷售額，應該用什麼公式？」

 █ 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，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...」、「在 H3 取得 E3 到 G3 加總值，將公式延伸到 

H5」、「限定輸入日期需介於 "2024/1/1" 至 "2024/12/31"」。

*以下省略*
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0.4 ChatGPT / 函數應用與公式生成

取得最大值與相關資料

取得最大值，是基本的數據分析技巧，常用於找出像是營收、成本、收益或

工時...等項目的最大值，藉此有效掌握數據範圍。

範例說明：進貨單包含日期、商品、數量、單價與金額，右側表格要先於所有

進貨項目中找到最高進貨額，再回傳該筆進貨項目的進貨日。

問題1：回傳最高進貨額
問題2：回傳最高進貨額的進貨日

1  在 ChatGPT 對話框中輸入以下提示詞，並送出：

 Step 1  ChatGPT 操作 (問題1)

Prompt

寫一個 Excel 公式，在 G4 顯示 E3 到 E12 範圍中最高的金額。

2  選按公式方框右上角 複製，自動複製該段公式。
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0-11Part 0　Excel x AI 工作術：用 ChatGPT 與 Copilot 輕鬆掌握數據力

 Step 2  回到 Excel 完成 (問題1)

得到 ChatGPT 回覆並複製公式後，選取 G4 儲存格，按  +  鍵，貼上
剛剛複製的公式，即會顯示最高的進貨金額。

2

3

 Step 3  ChatGPT 操作 (問題2)

1  在 ChatGPT 對話框中輸入以下提示詞，並送出：

Prompt

寫一個 Excel 公式，G4 顯示的是 E3 到 E12 範圍中最高的金額，依 G4 的
金額回傳 A3 到 A12 相對的日期。

2  選按公式方框右上角 複製，自動複製該段公式。

統計

說明：傳回一組數值中的最大值。

格式：MAX(數值1,數值2,...)
引數：

MAX 函數 統計

數值 為數值、參照儲存格、儲存格範圍。
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銷售數據分析

可以用提問的方式讓 Copilot 依需求分析數據。

範例說明：於  產品銷售明細  工作表，直接詢問數量賣最多的產品，由  
Copilot 生成與統計相關數據。

0.8 Copilot / 數據分析與圖表

於 產品銷售明細 工作表，在 Copilot 對話框中輸入以下提示詞，並送出：

 Step 1  Copilot 操作

Prompt

哪一個產品數量賣的最多？

1

2
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0-31Part 0　Excel x AI 工作術：用 ChatGPT 與 Copilot 輕鬆掌握數據力

得到 Copilot 回覆，以文字敘述分析結果，可複製至其他文件使用。

 Step 2  套用結果

2

 W 以文字敘述分析結果，

可選按下方  複製  鈕將
該資料複製，即可至其

他文件上使用

銷售數據統計與生成圖表

接續上個提問，請 Copilot 統計資料與生成圖表。

範例說明：於 產品銷售明細 工作表，統計每個產品類別的銷售總額再以圖表
顯示相關數據。
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0-33Part 0　Excel x AI 工作術：用 ChatGPT 與 Copilot 輕鬆掌握數據力

修改已生成的統計圖表

如果上一步驟生成的資料不符合預期，接續上個提問，請 Cop i lo t 再修正統
計資料與圖表。

範例說明：於 產品銷售明細 工作表，將圖表的統計方式改以銷售員分組，統
計銷售總額，並改為圓餅圖。

於 產品銷售明細 工作表，在 Copilot 對話框中輸入以下提示詞，並送出：

 Step 1  Copilot 操作

Prompt

請將分組方式改成「銷售員」，並生成一個圓餅圖。

1

2
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當發現資料分析結果有問題時，不妨檢查一下資料中是否有多餘空白，以下將

利用 取代 功能刪除多餘空白。

 Step 1  開啟尋找及取代對話方塊

 Step 2  尋找資料中的空白並刪除

1  選按  選項  鈕展開下方
設定項目。

2  於  尋找目標  欄位以空
白鍵輸入一個空白，取

代成 欄位不用輸入。

3  取消核選 全半形須相符。

4  選按  全部尋找  鈕，找
到符合條件的資料。

5  選按 全部取代 鈕。

6  出現提示訊息，告知共
完成幾筆，最後選按 確
定 鈕再選按 關閉 鈕。

2

1

1  因為要修正 部門 一欄資
料，選取 C2:C18 儲存格
範圍。

2  於  常用  索引標籤選按 
尋找與選取 \ 取代。

1

3

5 4

6

9.4 用尋找取代刪除多餘空白

2
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圖表除了可以完整顯示分析的資料外，也可以透過篩選顯示部分資訊。

1  選取圖表。

2  選按  圖表篩選 鈕，
清單中提供 數列 與 類
別 二個篩選項目，預設
為全部核選，也可以依

據需求，取消核選不顯

示的項目。

3  選按 套用 鈕。

1

3

 W 此範例篩選後僅顯示第

一季與第二季課程的銷

售統計。(選按   圖表
篩選 鈕可隱藏設定清單)

16.29 利用篩選功能顯示圖表指定項目 

 Step 1  篩選圖表資料

 Step 2  還原篩選資料

篩選完的資料如果想要恢復原狀，可以選按  圖表篩選 鈕，將清單中的 數
列 或 類別 項目核選 全選，再選按 套用 鈕。

2

Part 16.indd   37Part 16.indd   37 2022/3/22   上午 10:13:422022/3/22   上午 10:13:42



18-22

18.4 "樞紐分析工具" 交叉分析數據

1  於 工作表1 工作表，選取
樞紐分析表任一儲存格。

2  拖曳 銷售員 至 篩選 區
域擺放。

1  樞紐分析表上方會顯示
擺放於  篩選  區域的欄
位項目，選按右側  開
啟清單。

2  核選 選取多重項目，再
於清單中核選篩選項目 
(可單選或多選)。

3  選按  確定  鈕，會看到
僅顯示核選項目的相關

資料。

4  再次選按樞紐分析表上
方 篩選 項目右側  鈕，
核選 全部 後選按 確定
鈕，即可取消篩選。

將條件加入篩選區分析資料

前面樞紐分析表的說明，提到可以使用 欄標籤 或 列標籤 篩選資料，若想篩
選的項目不在 欄、列 區中，則無法以此方式分析。這時可以將要篩選的項目
拖曳至 篩選 區，讓樞紐分析表依更多條件分析資料。

1

1

3

 Step 1  將欄位指定於篩選區域

 Step 2  篩選 / 取消篩選資料

2

2

4
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用交叉分析篩選器分析資料

可利用交叉分析篩選器指定想顯示的資料數據。(可清楚呈現所需資料，也可
重覆使用欄列上的欄位項目)

1  於 工作表1 工作表，選取
樞紐分析表任一儲存格。

2  於  樞紐分析表分析  索
引標籤選按 插入交叉分
析篩選器。

3  核選欄位項目  (可單選
或多選；多選則會一次

產生多個 )，再選按  確
定 鈕。

4  工作表上會產生交叉分析篩選器，於 插入交叉分析篩選器 索引標籤，交
叉分析篩選器樣式 區可選按合適的樣式套用。(Excel 2021 前版本為 插入
交叉分析篩選器 \ 選項 )

5  拖曳篩選器物件四個角落與二側控點，可以調整物件大小。

1

4

 Step 1  插入交叉分析篩選器

5

3

2
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18.5 "關聯式樞紐分析" 整合多張工作表

認識關聯

前面的範例是使用一張工作表建立資料數據的樞紐分析，若資料來源內容依

屬性區分成多個工作表時，則要透過 關聯 的方式串聯其內容。

關聯式樞紐分析的應用能為你節省不少整理報表的時間，例如：想分析公司

每年每季、各區域 (北、中、南) 的銷售數量與金額佔比。若僅使用 訂單銷
售明細 資料表，樞紐分析表中廠商與產品都只能顯示編號而無名稱，缺少廠
商區域別...等資料。這時需要取得 產品資料 及 廠商資料 二個資料表，如下
頁關聯圖，建立彼此的關聯後即可於樞紐分析表中顯示每一筆訂單的詳細產

品、廠商資料。

訂單銷售明細

產品資料表

廠商資料表
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銷售樞紐分析資料表

下單日期　銷售員　廠商名稱　產品類別　產品名稱　單價　數量　小計

廠商資料表

廠商編號

廠商名稱

區域

屬性

銷售員

訂單銷售明細

訂單編號

下單日期

廠商編號

產品編號

產品類別

數量 ......

產品資料表

產品編號

產品類別

產品類別編號

產品名稱

成本

單價 ......



想要整合各個資料表，並且重新組合出有效的資訊，最常用的方法是在各個

資料表中放置具備唯一資料值特性的共同欄位，再定義資料表之間的關聯即

可以達成這個目的。此例中：訂單銷售明細 資料表可以利用 產品編號 欄位
與 產品資料 資料表進行關聯，再利用 廠商編號 欄位與 廠商資料 資料表進
行關聯：

設定為表格

多張工作表進行關聯前，必須將每一個工作表中的資料格式化為表格 (資料表)。

1  於 訂單銷售明細 工作表，選按資料內容中任一儲存格。

2  於 常用 索引標籤選按 格式化為表格，再選按合適的格式套用。

 Step 1  格式化為表格

1

2
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Part 23　活頁簿與工作表的加密保護、共同作業 23-3

23.2 保護活頁簿

保護活頁簿主要功能為：

1. 結構：防止使用者移動、刪除或隱藏工作表，或變更名稱、檢視隱藏工作
表、插入新工作表或圖表工作表、將工作表移動或複製到另一個活頁簿

中...等。

2. 視窗：防止使用者變更活頁簿的視窗大小和位置、移動視窗、調整大
小...等。(此選項僅適用於 Exce l 2007、Exce l 2010、Exce l fo r Mac 
2011，以及 Excel 2016 for Mac。)

1  於  校閱  索引標籤選按 
保護活頁簿  開啟對話
方塊。

2  核選 保護活頁簿的：結
構，輸入密碼  (此範例
密碼為  1234)，再選按 
確定 鈕。

1

3  再次輸入密碼確認，選
按  確定  鈕，完成保護
活頁簿的設定。

2

3

 W 當再次至工作表標籤上

按一下滑鼠右鍵，會發

現新增與刪除工作表的

功能全都無法使用了。

資訊補給站

取消保護活頁簿

1. 若要取消 保護活頁簿 功能，只要再次於 校閱 索引標籤選按 保護活
頁簿，開啟對話方塊，輸入之前設定的密碼即可。

2. 保護活頁簿  功能主要是防止使用者移動、刪除或隱藏工作表，或
變更其名稱，但並未針對工作表中儲存格內容進行鎖定與保護的

動作。
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23.4 允許多位使用者編輯特定範圍

若要由多位特定的使用者瀏覽並編輯受保護的工作表時，可以先區隔出每位

使用者可使用的範圍，並給予每個範圍一組特定密碼。

1  於  校閱  索引標籤選按 
允許編輯範圍 開啟對話
方塊。

2  選按 新範圍 鈕。

1

3

4

5

 Step 1  設定保護範圍與密碼

3  設定  標題  與  參照儲
存格  ( D 4 : D 8  儲存格
範圍 )，接著輸入  範圍
密碼。 (此範例密碼為 
1111)

4  選按 確定 鈕。

5  再次輸入保護密碼，選
按 確定 鈕。

2
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