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2-4  MOS 2019-Excel Expert 
MO-201 評量技能

在大數據的時代，不論各行各業、各個領域的工作者，面臨的資料愈來愈多

元，需要處理與運算的資料量也愈來愈大、整合多方來源的內容、資料查找

與搜尋比對，幾乎都變成是工作的日常，因此，在 Excel 操作環境上運用樞

紐分析圖表、建立查詢函數、多重條件運算、合併彙算報表、⋯已經是不能

不會的技能，在自我評量以及審視試算表專業技術上，能夠通過 MOS Excel

的 Expert 等級認證，絕對是您提升自我與表現專業的憑證。

MOS Excel 2019 Expert 的認證考試代碼為 Exam MO-201，共分成以下四

大核心能力評量領域：

 ● 1 管理活頁簿選項與設定 (Manage workbook options and settings)

 ● 2 管理與格式化資料 (Manage and format data)

 ● 3 建立進階公式與巨集 (Create advanced formulas and macros) 

 ● 4 管理進階圖表與表格 (Manage advanced charts and tables)

以下是彙整了 Microsoft 公司訓練認證和測驗網站平台所公布的 MOS Excel  

2019 Expert 認證考試範圍與評量重點摘要。您可以在學習前後，根據這份

評量的技能，看看您已經學會了哪些必備技能，在前面打個勾或做個記號，

以瞭解自己的實力與學習進程。
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評量領域 評量目標與必備評量技能

1管理活頁簿選項與設定

管理活頁簿

□ 在活頁簿之間複製巨集

□ 在其他活頁簿裡參照資料

□ 在活頁簿中啟用巨集

□ 管理活頁簿版本

為協同作業準備活頁簿

□ 限制編輯

□ 保護工作表和儲存格範圍

□ 保護活頁簿結構

□ 設定公式計算選項

□ 管理註解

使用與設定語言選項

□ 設定編輯和顯示的語言

□ 使用特定語言的功能

2管理與格式化資料

根據既有資料填滿儲存格

□ 透過快速填入功能填滿儲存格

□ 透過使用進階填滿數列選項填滿儲存格

格式化和驗證資料

□ 建立自訂數值格式

□ 設定資料驗證 

□ 群組和取消群組資料

□ 透過插入小計和總計來計算資料

□ 移除重複的記錄

套用進階的條件式格式設定與篩選

□ 建立自訂的條件式格式設定規則 

□ 建立使用公式的條件式格式設定規則

□ 管理條件式格式設定規則
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評量領域 評量目標與必備評量技能

3建立進階公式與巨集

使用函數查找資料

□  使用包含 VLOOKUP()、HLOOKUP()、MATCH()以
及 INDEX()等函數來查找資料。

在公式中執行邏輯運算

□  使用包含 IF()、IFS()、SWITCH()、SUMIF()、
AVERAGEIF()、COUNTIF()、SUMIFS()、
AVERAGEIFS()、COUNTIFS()、MAXIFS()、
MINIFS()、AND()、OR()與 NOT()等函數來執行邏
輯運算、巢串式函數運算。

使用進階日期與時間函數

□ 使用 NOW()函數和 TODAY()函數參照日期與時間。

□  使用 WEEKDAY()函數與 WORKDAY()函數計算
日期。

執行資料分析

□ 使用合併彙算功能摘要多重範圍的資料

□ 使用目標搜尋與分析藍本執行模擬分析

□ 使用 AND()、IF()和 NPER()等函數預測資料

□ 使用 PMT函數計算財務資料

公式的疑難排除

□ 追蹤前導參照與從屬參照

□ 使用監看視窗監看儲存格和公式

□ 使用錯誤檢查規則驗證公式

□ 評估公式

建立和編輯簡單的巨集

□ 錄製簡單的巨集

□ 命名簡單的巨

□ 編輯簡單的巨集
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評量領域 評量目標與必備評量技能

4管理進階圖表與表格

建立與編輯進階圖表

□ 建立和修改雙軸圖表

□  建立和修改包含盒鬚圖、組合圖、漏斗圖、直方
圖、矩形式樹狀結構圖、放射環狀圖和瀑布圖等統
計圖表。

建立與編輯樞紐分析表

□ 建立樞紐分析表

□ 修改欄位區域和選項

□ 建立交叉分析篩選器

□ 群組樞紐分析表資料

□ 添增計算欄位

□ 格式化資料

建立與編輯樞紐分析圖

□ 建立樞紐分析圖

□ 在既有的樞紐分析圖操作選項

□ 對樞紐分析圖套用樣式

□ 向下鑽研樞紐分析圖的詳細資料
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專案1 夏季奧運

您正在分析奧運活動資料。準備透過 Excel 進行各語系的資料

操作環境設定、彙整各方來源的資料、製作視覺化的醒目報表

與圖表。

請設定 Excel 讓您可以使用烏克蘭文作為編輯語言來編輯內容。請勿將烏

克蘭文設為預設編輯語言。如果系統提示您重新啟動 Office，請關閉提

示，不要重新啟動 Excel。

評量領域：管理活頁簿選項與設定
評量目標：使用和設定語言選項
評量技能：設定操作環境所選用的語言語系

1 2 3 4

解題步驟

1

2

4

3
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STEP01	 點按﹝檔案﹞索引標籤。
STEP02	 進入後台管理頁面，點按﹝選項﹞選項。
STEP03	 開啟﹝Excel選項﹞對話方塊，點按﹝語言﹞選項。
STEP04	 點按﹝新增其他編輯語言﹞下拉式選單按鈕。

5

STEP05	 從展開的功能選單中點選﹝烏克蘭文﹞選項。
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6

STEP06	 點按﹝新增﹞按鈕。

7

STEP07	 開啟﹝Microsoft Office 語言喜好設定變更﹞對話方塊，按下右上角的
「X」關閉此對話並結束語言喜好設定的操作。( 請勿按下﹝確定﹞按
鈕 )。
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在﹝近四屆統計﹞工作表上，修改﹝設定格式化的條件﹞規則，使其格式

化表格的資料列為獎牌總數超過 100 的國家地區。

評量領域：管理與格式化資料
評量目標：套用進階的設定格式化的條件和篩選
評量技能：設定與編輯儲存格的格式化條件

1 2 3 4

解題步驟

1

2

3

STEP01	 點選﹝近四屆統計﹞工作表。
STEP02	 點按﹝常用﹞索引標籤。
STEP03	 點按﹝樣式﹞群組裡的﹝條件式格式設定﹞命令按鈕。
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6

7

5

4

STEP04	 從展開的格式化條件選單中點選﹝管理規則﹞功能選項。
STEP05	 開啟﹝設定格式化的條件規則管理員﹞對話方塊，在顯示格式化規則

旁確認所選取的選項是﹝這個表格﹞。

STEP06	 此資料表格僅有一個已經定義的格式化條件﹝公式 =$F4>50﹞，點選
此條件。

STEP07	 點按﹝編輯規則﹞按鈕。
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8

10

9

STEP08	 將原本的公式﹝=$F4>50﹞改成﹝=$F4>100﹞。
STEP09	 點按﹝確定﹞按鈕。
STEP10	 回到﹝設定格式化的條件規則管理員﹞對話方塊，點按﹝確定﹞按鈕。

完成設定格式化條件規則的變更，僅有獎牌總數超過 100 的國家地區其資料
列才是黃色填滿效果的醒目格式：



Chapter

此小節設計了一組包含 Excel 各項必備進階技能的評量

實作題目，可以協助讀者順利挑戰各種與 Excel 相關的

進階認證考試，共計有 6 個專案，每個專案包含 2 ∼ 6 項

任務。

模擬試題 III

05
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專案1  運動報告

您任職於公部門體育署活動承辦單位，正在分析與統計慢跑活

動與各地區體育費用支出相關資料。透過 Excel 可以協助各方

資料的彙整與資料表格和統計圖表的製作。

請設定 Excel停用活頁簿中的所有巨集，並且不會發出通知。

評量領域：管理活頁簿選項與設定
評量目標：管理活頁簿
評量技能：設定巨集的安全性

1 2 3 4

解題步驟

1

2

4

3

STEP01	 點按﹝檔案﹞索引標籤。
STEP02	 進入後台管理頁面，點按﹝選項﹞選項。
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STEP03	 開啟﹝Excel選項﹞對話方塊，點按﹝信任中心﹞選項。
STEP04	 點按﹝信任中心設定﹞按鈕。

6

7

5

STEP05	 開啟﹝信任中心﹞對話方塊，點按﹝巨集設定﹞選項。
STEP06	 點選﹝停用所有巨集 (不事先通知 )﹞選項。
STEP07	 點按﹝確定﹞按鈕。

8

STEP08	 回到﹝Excel選項﹞對話方塊，點按﹝確定﹞選項。
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在﹝北部各行政區資料﹞工作表上，修改﹝設定格式化的條件﹞規則，使

其格式化表格的資料列為「體育活動支出」超過 40000 的國家地區。

評量領域：管理與格式化資料
評量目標：套用進階的設定格式化的條件和篩選
評量技能：設定格式化的條件 - 公式

1 2 3 4

解題步驟

1

2

3

STEP01	 點選﹝北部各行政區資料﹞工作表。
STEP02	 點按﹝常用﹞索引標籤。
STEP03	 點按﹝樣式﹞群組裡的﹝設定格式化的條件﹞命令按鈕。
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6

7

5

4

STEP04	 從展開的格式化條件選單中點選﹝管理規則﹞功能選項。
STEP05	 開啟﹝設定格式化的條件規則管理員﹞對話方塊，在顯示格式化規則

旁確認所選取的選項是﹝這個表格﹞。

STEP06	 此資料表格僅有一個已經定義的格式化條件﹝公式 =$F4>30000﹞，
點選此條件。

STEP07	 點按﹝編輯規則﹞按鈕。

STEP08	  
將原本的公式 
﹝=$F4>30000﹞ 改 成

﹝=$F4>40000﹞。

STEP09	  
點按﹝確定﹞按鈕。

STEP10	  
回到﹝設定格式化的條件

規則管理員﹞對話方塊，

點按﹝確定﹞按鈕。

8

9

10
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完成設定格式化條件規則的變更，僅有體育活動支出超過 40000 的資料列才
是紅色文字、黃色填滿效果的醒目格式：




