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本書特色

標準化解題： 所有題組的解題模式一致。

自動化表格： 以表格解題，函數內的參數都以「名稱」取代「範圍」，大幅提高作業的便利性， 

並降低錯誤率。

關鍵數據： 每一個附件都提供關鍵數字，作為資料正確的檢核工具，避免：排序、公式、篩選、 

小數進位、⋯，所產生的錯誤。

林文恭

2023/03/08於 Irvine

本書的目的就是希望以 EXCEL的親和性，提供檢定考生另一個工具的選擇！
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乙級檢定術科解題實作電腦軟體應用

 EXCEL基本教學

基本操作技巧

多重範圍選取

當我們不需要整體資料，而只要如右圖方框內

的資料時，就需要「多範圍選取」技巧。

 � 選取 A1:C1，按住 Ctrl鍵不放，選取

A6:C7，放掉 Ctrl鍵

填滿資料

一份資料中必定有多筆資料，完成第一筆計算

公式後，最常用的就是將公式向下填滿每一筆

資料。

 � D2右下角的 4角型方框稱為「填滿鄰近儲
存格」，在上面連點 2下，或向下拖曳即可
向下填滿。

如果上面的資料是「表格」，那只要輸入公式，就會自動完成填滿，不需要拖曳的動

作。

說 明

 � 當多個欄位計算公式相仿，也可以進行向右

拖曳進行填滿。

 � 當需要填入的資料有規則時，也可以拖曳

填滿。在 G5輸入「第一季」，向右拖曳 G5 
「填滿鄰近儲存格」即可順利填入如下圖有

規則的資料：
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單元一  教學篇 

所謂「有格則」的資料，是指「系統預定」或者「使用者自訂」的清單。

系統預定清單位置：檔案→其他→選項→進階→編輯自動清單

清單內容如下圖：

說 明

刪除欄位

完成大表整合後，每一個附件都只需要其中若干個欄位，多餘的欄位就必須刪除，另外，匯入的

資料表中也都會有與解題無關的多餘欄位，也必須刪除，以 Person資料表為例，下圖中所標示

的都是無用欄位：
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乙級檢定術科解題實作電腦軟體應用

 � 選取 J:K欄，在 J欄上按右鍵→刪除

選取 D:F欄，在 D欄上按右鍵→刪除

選取 A欄，在 A欄上按右鍵→刪除，結果如下圖：

搬移欄位

右圖中，B欄「部門代號」是部門資料的鍵值

欄位，我們要將它移動至 A欄位，並讓原來的

A欄位「部門名稱」向右移動至 B欄位，只需

一個動作：

 � 選取 B欄位

按住 Shift鍵不放

向右拖曳 B欄的邊框至 A欄位置

結果如右圖：

取代

考題附件所要求的報表格式常是多層次的「xxx總計」、「xxx合計」，此格式與樞紐分析表完成的

格式多半不一致，若要一個一個更改，不但浪費時間而且容易產生遺漏的錯誤。

下圖中，有 2個任務：

 � A欄有 4個「xxxx合計」，要更改為「部門總計」

 � B欄有 16個「xxx合計」，要刪除
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單元一  教學篇 

1. 選取：A欄

2. 常用→尋找與取代→取代

尋找目標：*合計

取代成：部門加總

點選：全部取代鈕

「*」代表所有字元，且字數不限。

*合計：解釋為「任何以“合計”作為結尾的字串」。

說 明

3. 選取：B欄

刪除「取代成」方塊內容

點選：全部取代鈕

「取代成」文字方塊內無內容，代表「刪除」搜尋目標內容。

說 明

複製工作表

完成樞紐分析表基本設定後，我們習慣性會複製成 4份，以提供給附件一、二、三、四使用，

以避免重複操作，以題組四為例，以 data為資料範圍，產生樞紐分析表命名為 1-1（附件一使 

用），如下圖：

碁峰-NANCY-AER059600-書冊1.indb   13碁峰-NANCY-AER059600-書冊1.indb   13 2023/4/10   下午 12:42:472023/4/10   下午 12:42:47



��

14

乙級檢定術科解題實作電腦軟體應用

 � 在 1-1工作表標籤上按右鍵

選取：移動或複製

選取：建立複本

結果如右圖：

工作表命名

解題的過程中會產生許多工作表，為了避免因混亂產生錯誤，筆者建議採用一致的命名方式，例

如：

 � 附件一所產生的第 1張工作表，就命名為：1-1

附件一所產生的第 2張工作表，就命名為：1-2

 � 附件二所產生的第 1張工作表，就命名為：2-1

附件二所產生的第 2張工作表，就命名為：2-2⋯依此類推

 � 延續上一節範例：

在 1-1(2)工作表標籤上連點 2下

輸入：2-1，按 Enter鍵

工作表移動位置

為了方便檢查工作表資料，我們經常會將完成的工作表進行順序排列，例如：1-1→ 2-1→ 2-2→ 3-

1、3-2→ 4-1→⋯，移動工作表的位置很簡單，方法如下：

 � 拖曳工作表標籤至適當位置

（向左或向右均可）
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單元一  教學篇 

結果如右圖：

新增空白工作表

方法一：點選工作標籤右側  鈕

方法二：在任一工作表標籤上按右鍵→選取：

插入→工作表，結果如右圖：
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乙級檢定術科解題實作電腦軟體應用 ��

 題組五　解題實作

解題檔案

 � 考題資料檔，如右圖：

 � 抽選文字檔：yr1

抽選圖片檔：pif3

1. 開啟 EXCEL空白活頁簿，另存新檔：5

2. 資料→取得外部資料

選取：從其它來源

選取：從 XML檔案匯入

3. 匯入 dept資料表，並更改工作表標籤名稱：dept，如下圖：

4. 新增空白工作表、分別匯入：employee、sales2、product、customer資料表更改每一張工

作表的標籤名稱，結果如下圖：

整理資表

1. 整理 dept工作表：

刪除多餘欄位

將「部門代號」搬移至第 A欄

取消：篩選功能

如右圖：
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題組五

檢查附件一、二、三、四報表，「主管姓名」欄位是多餘的。

說 明

2. 整理 employee工作表：

刪除多餘欄位 

取消：篩選功能 

如右圖：

Employee員工資料應該要有「員工編號」欄位，這是資料處理 ABC，由於題目設

計不夠嚴謹，目前資料表並沒有這個鍵值欄位，因此將錯就錯以「姓名」為鍵值欄位，

因此欄位順序不必移動。

說 明

3. 整理 sales2工作表：

刪除多餘欄位，取消：篩選功能，如下圖：

sales2為交易檔，沒有索引鍵值，不需移動欄位。

「交易月」欄位用在附件三，屆時要將「月」轉換為「季」。

說 明

4. 整理 product工作表：

刪除多餘欄位，將「產品代號」搬移至 A欄，取消：篩選功能，如下圖：
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乙級檢定術科解題實作電腦軟體應用 ��

題組五報表只有業績，沒有毛利，因此用不到「成本」欄位。

說 明

5. 整理 customer工作表：

刪除多餘欄位，將「客戶代號」搬移至 A欄，取消：篩選功能，如下圖：

設定表格名稱

1. 選取 dept工作表 A1儲存格 

表格工具→表格設計→表格名稱，輸入：「部門資料」，如下圖：

2. 根據步驟 1方法：

設定：employee工作表內表格名稱為：「員工資料」

設定：sales2工作表內表格名稱為：「業績 2」

設定：product工作表內表格名稱為：「產品資料」

設定：customer工作表內表格名稱為：「客戶資料」

資料表關聯

題組三、四、五、六的共用資料表關聯，如下圖：
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題組五

題組五異動如下：

 � 【Sales】更改為【Sales2】

 � 沒有【quota】

精簡欄位後，新的資料表關聯如下：

解題邏輯

 � Sales2是解題的核心資料，資料最後都彙整到 Sales2

 � 執行 Sales2查詢之前： 
執行 employee的「部門代號」查詢，Sales2才能取得「部門名稱」。

取得部門資料

1. 選取 employee工作表 D1儲存格

輸入：部門名稱

按 Enter鍵（表格延伸至Ｄ欄）

2. 設定 D欄資料格式：

常用→數值→通用格式
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乙級檢定術科解題實作電腦軟體應用 ��

被插入的 D欄預設資料格式為「文字」，若不更改為通用格式，儲存格內的運算式將

會被視為「文字」，無法執行運算功能。

說 明

3. 在 D2儲存格輸入運算式，如下圖：

第 4個參數應該為「FALSE」，在 EXCEL系統中，TRUE=1 、FALSE = 0，為簡化

解題，我們以「0」取代「FALSE」。

為建立讀者培養良好的解題習慣，筆者強力建議，先輸入函數及參數格式，再一一

填入每一個參數。

說 明

4. 依序填入參數：C1、部門資料、2，按 Enter鍵，結果如下圖：

請直接以滑鼠選取 C2儲存格，如下圖：

說 明
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