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專案 1

專案說明：

您是糖果禮盒公司的業務經理，公司有二十多位員工，生產了十多種禮盒商品，您正使用

Excel工作表管理員工資料、客戶資料、禮盒商品、訂單資料與客戶訂購資料。

工作 1

在“員工資料”工作表上格式化表格，使其每隔一列就會有網底格式，即使插入新的一列資

料時也會自動更新格式。

解題：

Step.1  點選“員工資料”工作表。

Step.2  點選包含資料的任一儲存格。例如：儲存格 B2。

Step.3  勾選〔資料表工具〕工具底下〔設計〕索引標籤裡〔表格樣式選項〕群組裡的〔帶
狀列〕核取方塊。
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完成每隔一列就有網底格式效果的資料表：

工作 2

在“員工資料”工作表上，根據“城市”欄位進行員工資料記錄的重新排序，例如「台北市」

的員工必須排在「桃園市」的員工之前（依據城市欄位內容的筆畫順序）。接著，再根據“行

政區”欄位按照文字的筆畫順序（A到 Z）排序員工資料，最後，再根據“郵遞區號”欄位

以遞增的方式排序員工資料。

解題：
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Step.1  點選“員工資料”工作表裡包含資料的任一儲存格。例如：儲存格 B2。

Step.2  點選〔常用〕索引標籤。

Step.3  點按〔排序與篩選〕命令按鈕。

Step.4  從展開的下拉式功能選單中點選〔自訂排序〕功能選項。

Step.5  開啟〔排序〕對話方塊，點選排序方式（主要排序關鍵）的依據欄位為「城市」、
排序對象為「值」、順序為「A到 Z」。

Step.6  點按〔新增層級〕按鈕。

Step.7  點選次要排序方式（第二個排序關鍵）的依據欄位為「行政區」、排序對象為
「值」、順序為「A到 Z」。

Step.8  再次點按〔新增層級〕按鈕。

Step.9  點選次要排序方式（第三個排序關鍵）的依據欄位為「區域號碼」、排序對象為
「值」、順序為「最小到最大」。

Step.10  點按〔確定〕按鈕，結束〔排序〕對話方塊的操作。
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完成多重（三個排序關鍵欄位）排序的操作：

工作 3

在“員工”工作表的儲存格 Q2 裡，使用 Excel 函數輸入一個公式，可以根據“年齡”欄位

裡的值，計算並傳回所有員工的平均年齡。

解題：

Step.1  點選“員工”工作表的儲存格 Q2。

Step.2  點選〔常用〕索引標籤。

Step.3  點按〔加總〕命令按鈕。

Step.4  從展開的下拉式功能選單中點選〔平均值〕功能選項。

Step.5  此時在儲存格 Q2立即插入 =AVERAGE函數，刪除括號裡的預設選取範圍。
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Step.6  以滑鼠拖曳選取工表上的儲存格範圍 H2:H25（意即「年齡」欄位裡的所有儲存格
內容）。

Step.7  選取的範圍隨即成為 AVERAGE函數裡的參數，按下 Enter按鍵即可完成此函數
的建立。

Step.8  立即傳回所有員工的平均年齡。

工作 4

在“禮盒資料”工作表上，讓“重量”欄位套用數值格式，並以 2位小數顯示。

解題：
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Step.1  點選〔禮盒資料〕工作表。

Step.2  點選儲存格範圍 C2:C19（意即「重量」欄位裡的所有儲存格內容）。

Step.3  點選〔常用〕索引標籤。

Step.4  點按〔數值〕群組旁的對話方塊啟動器按鈕。

Step.5  
開啟〔儲存格格式〕對話方塊，並自動

切換到〔數值〕索引頁籤。

Step.6  
點選〔數值〕類別。

Step.7  
設定小數位數為「2」。

Step.8  
點按〔確定〕按鈕。

完成“重量”欄位套用數值格式 2位小

數的顯示設定。
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工作 5

在“訂單資料”工作表上，透過自動格式化儲存格的操作方式，使得“訂購數量”欄位高於

平均值的資料，套用「深紅色填滿與深紅色文字」的格式。即便欄位內的值有所變動，也能

夠自動地更新格式。

解題：

Step.1  點選〔訂單資料〕工作表。

Step.2  點選儲存格範圍 I2:I82（意即「訂購數量」欄位裡的所有儲存格內容）。

Step.3  點選〔常用〕索引標籤。

Step.4  點按〔設定格式化的條件〕命令按鈕。
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Step.5  從展開的下拉式功能選單中點選〔頂端／底端項目規則〕功能選項。

Step.6  再從展開的副選單中點選〔高於平均〕功能選項。

Step.7  開啟〔高於平均〕對話方塊，選擇格式套用「淺紅色填滿與深紅色文字」選項，然
後，點按〔確定〕按鈕。

Step.8  完成高於平均值的資料套用了「深紅色填滿與深紅色文字」的格式效果。

工作 6

在“訂單資料”工作表的儲存格 M2 裡，使用 Excel 函數輸入一個公式，可以傳回“訂購數

量”欄位裡單筆訂單最高（最大）的訂購數量。

解題：

Step.1  點選“訂單資料”工作表。

Step.2  在儲存格 M2輸入公式「=MAX(」。

Step.3  點選儲存格 I2，成為 MAX函數裡的參數。

Step.4  從儲存格 I2開始拖曳選取範圍至儲存格 I82。
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Step.5  點選的儲存格範圍即為「訂購數量」欄位裡的所有儲存格內容，亦成為 MAX函數
裡的參數。

Step.6  按下 Enter按鍵，完成儲存格 M2裡 MAX函數的建立，並顯示「訂購數量」欄位
裡單筆訂單的最高訂購數量。

工作 7

在“訂單客戶”工作表中，使用 Excel 資料工具，移除資料表中所有重複“客戶編號”欄位

內容的資料記錄，但是，不要移除任何其他資料記錄。

解題：

Step.1  點選“訂單資料”工作表。

Step.2  點選資料表裡包含內容的任一儲存格。例如：儲存格 A2。

Step.3  點按〔資料〕索引標籤。

Step.4  點按〔移除重複〕命令按鈕。
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Step.5  
開啟〔移除重複〕對話方塊，點按〔取消

全選〕按鈕。

Step.6  
僅勾選〔客戶編號〕核取方塊，然後，點

按〔確定〕按鈕。

Step.7  顯示尋獲並成功移除的重複資料筆數，以及保留資料筆數的訊息對話，請點按〔確
定〕按鈕。

Step.8  資料表裡的重複資料紀錄已經移除，保留了具備唯一性的各資料記錄。
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