
  

第一類

基本函數與格式設定能力 

101. 完工金額估算表 

102. Golf 

103. 工程承包資料 

104. 在職訓練班學生選課資料內容 

105. Staff 

106. 資訊能力檢定 

107. 學期成績計算表 

108. 九九乘法表 

109. 財務報表 

110. 電子股 
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106. 資訊能力檢定 

106-1.   

Step1  選取「A4」儲存格，按「Ctrl+Shift+」，選取「A4:A300」資料範圍。 

Step2  執行【常用】/【數值】的「數值格式」下拉式選單，選擇「一般」即轉換

成「通用格式」。 
 
 

106-2.   

Step1  按「Ctrl+Home」回到「C4」儲存格。 

Step2  選取「I4」儲存格，在資料編輯列中輸入公式「=IF(H4=H$1,$F$1,0)」，按

「輸入」鈕完成公式。 

Step3  連按二下填滿控點，再按「Ctrl+C」執行複製。 

Step4  選取「J4」儲存格，按「Shift」鍵，再選取「AA4」儲存格，框選「J4~AA4」。  

Step5  執行【常用】/【編輯】的「尋找與選取」，在下拉式選單中選擇「特殊目標」，

開啟【特殊目標】視窗，選取「空格」，按「確定」（亦即選取「K4」、「M4」、

「O4」、「Q4」、「S4」、「U4」、「W4」、「Y4」、「AA4」儲存格）。 

Step6  按住「Ctrl」鍵不放，再選取「I4」儲存格。（最主要是下一小題要設定格式

化條件，這樣可免除再框選一次資料範圍） 
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Step7  按「Enter」鍵完成複製資料動作。 

Step8  在目前選取範圍，執行【常用】/【樣式】的「設定格式化的條件」，選擇「新

增規則」，開啟【新增格式化規則】對話視窗。 

Step9  選擇「根據其值格式化所有儲存格」，選取【格式樣式】為「圖示集」，在【圖

示樣式】中選擇「三符號(無框)」。 

Step10  勾選「只顯示圖示」選項，綠色 符號設定「>」、【類型】選擇「公式」輸

入「=$F$1」，並選擇彈出式選單的「無儲存格圖示」。黃色 符號設定「>=」、

【類型】選擇「公式」輸入「=$F$1」，並選擇彈出式選單的「綠色 符號」。

紅色 符號亦選擇彈出式選單的「無儲存格圖示」，按「確定」完成。 

 



第一類 基本函數與格式設定能力  
 

【106. 資訊能力檢定】 

1-27

 
 
 

106-3.   

Step1  選取「G4」儲存格，在資料編輯列中輸入公式「=COUNTIF(H4:AA4,$F$1)」，

按 「輸入」鈕完成公式，連按二下填滿控點完成此欄公式複製。 
 

 

由於答對則給予的分數在 F1 儲存格，所以只須計算範圍內含有與 F1 相同數

值的個數，即為答對的題數。 

Step2  執行【常用】/【樣式】的「設定格式化的條件」的「資料橫條」，選取【漸

層填滿】的「藍色資料橫條」。 
 
 

106-4.   

Step1  選取「F4」儲存格，在資料編輯列中輸入公式「=G4*$F$1」，按 「輸入」

鈕完成公式，連按二下填滿控點完成此欄公式複製。 
 
 

106-5.   

Step1  選取「A2」儲存格，按「Ctrl+Shift+End」。 

Step2  執行【常用】/【字型】的「框線」，在下拉選單中選取「其他框線」，開啟

【設定儲存格格式】對話視窗。 

Step3  選擇【外框】標籤中「橄欖綠 , 輔色 5」色彩，最細實線（框線樣式左欄最

下方樣式），點選「內線」與「外框」格式，按「確定」。 
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Step4  選取「A2」儲存格，按「Shift」鍵，在「AA3」儲存格按一下。 

Step5  執行【常用】/【字型】的「框線」，在下拉選單中選取「其他框線」，開啟

【設定儲存格格式】對話視窗。 

Step6  選擇【外框】標籤中的「白色 , 背景 1」色彩，最細實線（框線樣式左欄最

下方樣式），點選「內線」格式，按「確定」。 

 
 



 

 

第二類

資料編修及列印能力 

201. 學期成績 

202. 快樂小學學生名冊 

203. 股票配股稅率統計表 

204. 圖書管理 

205. 血型分析 

206. 合併第一季至第四季報表 

207. 門診人次分析 

208. Competition 

209. Booking 

210. Product 
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203.  股票配股稅率統計表 

203-1.   

Step1  選取「配股」工作表「C1」儲存格，執行【公式】/【已定義之名稱】的「定

義名稱」，開啟【新名稱】對話視窗，【名稱】顯示「總發行股數」，按「確定」。 

 

Step2  選擇「G1」儲存格，執行【公式】/【已定義之名稱】的「定義名稱」，開啟

【新名稱】對話視窗，【名稱】自動顯示「分配盈餘」，按「確定」。 

Step3  選取「A3」儲存格，按「Ctrl+A」框選「A3:H58」資料範圍。 

Step4  執行【公式】/【已定義之名稱】的「從選取範圍建立」，開啟【以選取範圍

建立名稱】對話方塊，勾選「頂端列」，取消勾選「最左欄」，按「確定」。 
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Step5  選取「配股數量表」工作表，在工作表標籤處連按二下（選取工作表標籤名

稱），按「Ctrl+C」複製名稱。 

Step6  選取「A2:C7」資料範圍，執行【公式】/【已定義之名稱】的「定義名稱」，

開啟【新名稱】對話視窗。 

Step7  【名稱】方框中按「Ctrl+V」貼上「配股數量表」，按「確定」。 

 

Step8  選取「稅率表」工作表，在工作表標籤處連按二下（選取工作表標籤名稱），

按「Ctrl+C」複製名稱。 

Step9  選取「B1:E3」資料範圍，執行【公式】/【已定義之名稱】的「定義名稱」，

開啟【新名稱】對話視窗。 

Step10  【名稱】方框中按「Ctrl+V」貼上「稅率表」，按「確定」。 
 
 

203-2.   

203-2.(A)   

Step1  選取「配股」工作表的「D4」儲存格。 

Step2  在資料編輯列輸入「=VLOOKUP(業績/10000,配股數量表 ,3)」公式後，按

「輸入」鈕，利用儲存格右下角填滿控點，連按二下複製到整欄。 
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 1. 在公式中利用 「插入函數」精靈，以及按「F3」顯示【貼上名稱】對話視

窗，即可選取範圍名稱。並且從對話視窗中可以即時看到此函數的運算結果。 

 

2. VLOOKUP 函數中包含四個參數，VLOOKUP（搜尋值﹐陣列﹐陣列第幾欄﹐搜

尋方式），搜尋方式中 FALSE 或 0 為精確搜尋，TRUE 或省略為近似搜尋，由於

搜尋業績範圍落入的區間，所以為近似搜尋，故最後一個參數省略。 

3. 因為配股數量表是以「萬」為單位，所以業績必須除以 10000。 
 
 

203-2.(B)   

Step1  選取「E4」儲存格。 

Step2  在資料編輯列輸入「=(原有股數+分配股數)/總發行股數*分配盈餘」公式後，

按 「輸入」鈕，利用儲存格右下角填滿控點，連按二下複製到整欄。（利

用按「F3」出現【貼上名稱】對話視窗，選擇範圍名稱） 
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203-2.(C)   

Step1  選取「F4」儲存格。 

Step2  在資料編輯列輸入「=HLOOKUP(現金股利/10000,稅率表 ,3)」公式後，按

「輸入」鈕，利用儲存格右下角填滿控點，連按二下複製到整欄。 
 

 1. HLOOKUP(搜尋值﹐陣列﹐陣列第幾列﹐搜尋方式)為水平搜尋，因為稅率表為

橫向，故使用此函數。 

2. 由於稅率表是以「萬」為單位，所以現金股利必須除以 10000。 

 
 

203-2.(D)   

Step1  選取「G4」儲存格。 

Step2  在資料編輯列輸入「=現金股利*(1-稅率)」公式後，按 「輸入」鈕，利用

儲存格右下角填滿控點，連按二下複製到整欄。 
 
 

203-2.(E)   

Step1  選取「H4」儲存格。 

Step2  在資料編輯列輸入「=RANK.EQ(G4,扣稅後現金股利)」公式後，按 「輸

入」鈕，利用儲存格右下角填滿控點，連按二下複製到整欄。 
 
 

203-2.(F)   

Step1  選取「G3:H3」資料範圍，執行【常用】/【對齊方式】的 「對話方塊啟動

器」，開啟【設定儲存格格式】對話視窗。 

Step2  在【對齊方式】標籤中，【文字控制】勾選「縮小字型以適合欄寬」，按「確

定」。 
 

 



  

 

第三類

統計圖表之建立與應用能力 

301. 電子產品市場佔有率統計 

302. 體重追蹤表 

303. Nasdaq 100 指數及連動債券報酬率資料 

304. A 與 B 品牌進行二種儀器的檢測結果 

305. Event Chart 

306. 萬事通銀行逾期放款分析表 

307. OnDuty Chart 

308. 銷售訂單統計表 

309. 動態圖表設計 

310. 各廠牌印表機性能比較表 
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309.  動態圖表設計 

309-1.   
309-1.(A)  

Step1  選取「一月業績」工作表，選擇「D2」儲存格，按「Ctrl＋Shift＋」，框選

「D2:D21」資料範圍，按「Ctrl＋C」複製資料。 

Step2  選取「季業績表」工作表，選擇「B2」儲存格，執行【常用】 /【剪貼簿】

的「貼上」，在選單中選擇「貼上連結」，以貼上連結的方式貼到季業績表的

B2~B21 儲存格。 

 

Step3  選取「二月業績」工作表，選擇「D2」儲存格，按「Ctrl＋Shift＋」，框選

「D2:D21」資料範圍，按「Ctrl＋C」複製資料。 

Step4  選取「季業績表」工作表，選擇「C2」儲存格，執行【常用】 /【剪貼簿】

的「貼上」，在選單中選擇「貼上連結」，以貼上連結的方式貼到季業績表的

C2~C21 儲存格。 

Step5  選取「三月業績」工作表，選擇「D2」儲存格，按「Ctrl＋Shift＋」，框選

「D2:D21」資料範圍，按「Ctrl＋C」複製資料。 

Step6  選取「季業績表」工作表，選擇「D2」儲存格，執行【常用】 /【剪貼簿】

的「貼上」，在選單中選擇「貼上連結」，以貼上連結的方式貼到季業績表的

D2~D21 儲存格。 

Step7  按「Esc」取消複製來源。 
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309-1.(B)  

Step1  選取「季業績表」工作表，選擇「B2」儲存格，按「Ctrl＋Shift＋」，再按

「Ctrl＋Shift＋」，再按「Shift＋」向右框選一欄，選取「B2:E21」資料

範圍。 

Step2  執行【常用】/【編輯】的「加總」，系統即自動將範圍內左側資料加總至最

右欄位。 

 
 
 

309-1.(C)  

Step1  選取「F2」儲存格，在資料編輯列輸入公式「=IF(E2>=400,"P","")」，按

「輸入」鈕完成公式。 

Step2  滑鼠移至填滿控點內，連按二下滑鼠左鍵，將公式複製給「F2:F21」，選擇

範圍右下角「自動填滿選項」中的「填滿但不填入格式」。 

Step3  執行【常用】/【字型】的「字型」，在選單中挑選「Wingdings 2」字型，則

大寫 P 即變成。 
 



Excel 2019 實力養成暨評量解題秘笈 
 

【309. 動態圖表設計】  

3-58 

309-2.   
309-2.(A)  

Step1  選擇「I1」儲存格。 

Step2  執行【資料】/【資料工具】的「資料驗證」，開啟【資料驗證】對話視窗，

選擇【設定】標籤的【儲存格內允許】的「清單」，在【來源】方框內輸入

「1,2,3」，按「確定」。 

Step3  在「I1」儲存格右側出現 符號，選擇「1」。 
 
 

309-2.(B)  

Step1  選擇「J1」儲存格。 

Step2  在資料編輯列輸入公式「=INDEX(A2:A21,MATCH(LARGE(E2:E21,I1), 

E2:E21,0),1)」，按 「輸入」鈕完成公式。由於公式僅有一個儲存格，所以

可以不考慮絕對與相對位址。（建議使用 「插入函數」先輸入 LARGE 函

數，將公式剪下後貼在 MATCH 函數第一個參數內，再將公式剪下貼在

INDEX 函數的第二個參數內）。 
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309-3.(B)  

Step1  選取「A1:D2」儲存格，執行【插入】/【圖表】的「插入直條圖或橫條圖」，

選擇「群組直條圖」。 

Step2  選取圖表，按「Ctrl＋X」剪下圖表，在「H7」儲存格按「Ctrl＋V」貼上，

將圖表搬移置於儲存格 H7~M21（淺綠色填滿色彩）範圍內。 

Step3  執行【圖表工具】/【設計】/【資料】的「選取資料」，開啟【選取資料來源】

對話視窗，按【圖例項目(數列)】的「編輯」，開啟【編輯數列】對話視窗。 

Step4  在【數列名稱】方框內輸入「=季業績表!業務姓名」，在【數列值】方框內

輸入「=季業績表!業績」。使其參照到名稱管理員內所定義的「業務姓名」

與「業績」範圍名稱。按「確定」再按「確定」完成圖表資料來源設定。 

 
 

 

在圖表的資料數列內使用範圍名稱時，必須包含此範圍名稱的工作表名稱或是

名稱所在的活頁簿名稱。 
 
 

309-3.(C)  

Step1  執行【圖表工具】/【設計】/【圖表樣式】的「樣式 4」。 



  

 

第四類

進階資料處理與分析能力 

401. 商品資訊 

402. 關聯式樞紐分析表製作 

403. 自強高中甄試大學資料內容 

404. 電視節目 

405. 明基針織實業各廠產能資料 

406. 榮譽榜 

407. 健保藥品 

408. 監視器報價管理系統 

409. 員工旅遊繳交團費統計表 

410. 電子郵件地址 
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409.  員工旅遊繳交團費統計表 

409-1.   
409-1.(A)   

Step1  選取「員工旅遊」工作表中任一含有資料的儲存格，按「Ctrl+A」選取目前

所有資料範圍。 

Step2  執行【常用】/【編輯】的「尋找與選取」，選擇「取代」，開啟【尋找及

取代】對話視窗的【取代】標籤。 

Step3  在【尋找目標】方框中按一下「Space」鍵，在【取代成】方框中不用輸入

任何文字，按「全部取代」，出現【全部完成。我們完成 2 項取代作業。】

訊息視窗，按「確定」後再按「關閉」，即可刪除此欄位所有空白。 

Step4  選取工作表中任一含有資料的儲存格，執行【資料】/【排序與篩選】的「排

序」，開啟【排序】對話視窗，設定： 

 【排序方式】選擇「旅遊地點」，【順序】選擇「A 到 Z」。 

 按「新增層級」鈕，【次要排序方式】選擇「部門」，【順序】選「A 到 Z」。 

 再按一次「新增層級」鈕，【次要排序方式】選擇「年資」，【順序】選擇

「最大到最小」，按「確定」。 

 
 
 

409-1.(B)   

Step1  選取「G2」儲存格。 

Step2  在資料編輯列輸入「=VLOOKUP(年資,補助比例對照表,3)」公式後，按 「輸

入」鈕，完成「補助比例」儲存格公式。（使用 「插入函數」如下） 
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Step3  利用儲存格右下角填滿控點，連點二下複製公式到其他儲存格，在「自動填

滿選項」中選擇「填滿但不填入格式」。 
 
 

409-1.(C)   

Step1  選取「H2」儲存格。 

Step2  在資料編輯列輸入「=VLOOKUP(旅遊地點 ,團費 ,3,0)*補助比例」公式後，

按 「輸入」鈕，完成「補助金額」儲存格公式。（使用 「插入函數」精

靈如下圖） 
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Step3  利用儲存格右下角填滿控點，連點二下複製公式到其他儲存格，在「自動填

滿選項」中選擇「填滿但不填入格式」。 
 

 1. 在公式中可以按「F3」開啟【貼上名稱】對話視窗，即可選取範圍名稱。 

2. 亦可以在公式中使用【公式】/【已定義之名稱】的「用於公式」。 

 

 
 

409-1.(D)   

Step1  選取「H2」儲存格，在資料編輯列選取公式，按「Ctrl+C」複製，按 「取

消」鈕不修改此公式。 

Step2  選取「I2」儲存格。 

Step3  在資料編輯列按「Ctrl+V」貼上公式，將公式修改為「=VLOOKUP(旅遊地

點 ,團費 ,3,0)*(攜眷人數+1-補助比例)」，按 「輸入」鈕，完成「自行負擔」

儲存格公式。 

Step4  利用儲存格右下角填滿控點，連點二下複製公式到其他儲存格，在「自動填

滿選項」中選擇「填滿但不填入格式」。 
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409-1.(E)   

Step1  選取任一含有資料的儲存格，執行【資料】/【大綱】的「小計」。 

Step2  開啟【小計】對話視窗，設定： 

 【分組小計欄位】選擇「旅遊地點」。 

 【使用函數】選擇「加總」。 

 【新增小計位置】勾選「攜眷人數」、「補助金額」、「自行負擔」。 

 勾選「取代目前小計」、「摘要置於小計資料下方」，按「確定」。 
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503.  游泳競賽 

503-1.   

Step1  選取「成績排名」工作表的「F3」儲存格。 

Step2  在資料編輯列輸入「=VLOOKUP(VLOOKUP(LEFT(E3,6),選手資料 ,3,0),學

校名稱 ,2,0)」公式後，按 「輸入」鈕，完成「就讀學校」儲存格公式。

（使用 「插入函數」輸入 VLOOKUP 函數的參數如下圖所示） 

 

 1. 「選手資料」範圍名稱。 

 

內層 VLOOKUP 
VLOOKUP(LEFT(E3,6),

選手資料,3,0) 
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2. 由於「表格 1」與「學校名稱」範圍名稱相同，所以在「名稱方塊」中只會顯示

「表格 1」。 

 

Step3  利用儲存格右下角填滿控點，連按二下複製公式到其他儲存格。 

Step4  按「Ctrl+C」複製「F3:F28」資料範圍的公式，選取「I3」儲存格，按「Ctrl」

鍵再選取「L3」儲存格，按「Enter」鍵貼上公式。 
 
 

503-2.   

Step1  選取「初賽」工作表的「J17」儲存格。 

Step2  在資料編輯列輸入「=IF(COUNTIF($A$17:A17,A17)>1,"*","")」公式後，按

「輸入」鈕，完成「參賽多項」儲存格公式。（以 「插入函數」輸入

COUNTIF 與 IF 函數的參數如下圖所示） 
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Step3  利用儲存格右下角填滿控點，連按二下複製公式到其他儲存格，在「自動填

滿選項」中選取「填滿但不填入格式」。 
 

 由於題目規定選手若參賽多個項目時，則自重複的第二筆資料起顯示"*"符號，

所以 COUNTIF($A$17:A17,A17)從 A17 開始判斷。 
 
 

503-3.   

Step1  選取「決賽」工作表的「J17」儲存格。 

Step2  在資料編輯列輸入「=REPT("*",IF(COUNTIF($A$17:$A$209,A17)>1, 

COUNTIF($A$17:$A$209,A17),0))」公式後，按 「輸入」鈕完成「參賽多

項」儲存格公式。（使用 「插入函數」輸入 COUNTIF 與 IF 及 REPT 函數

的參數如下圖所示） 

 

Step3  利用儲存格右下角填滿控點，連按二下複製公式到其他儲存格，在「自動填

滿選項」中選取「填滿但不填入格式」。 
 



Excel 2019 實力養成暨評量解題秘笈 

 

【503. 游泳競賽】  

5-22 

 由於題目規定選手共參賽幾個項目，就顯示幾個"*"符號；若只參賽一個項目，

則不顯示任何符號，所以 COUNTIF($A$17:$A$209,A17)是偵測 A17:A209 整

個範圍。 
 
 

503-4.   

Step1  選取「學校名錄」工作表的「C2」儲存格。 

Step2  在資料編輯列輸入「=IF(COUNTIF(金牌 ,[@學校名稱])=0,"",COUNTIF( 

金牌,[@學校名稱])&"金")&IF(COUNTIF(銀牌,[@學校名稱])=0,"",COUNTIF 

(銀牌,[@學校名稱])&"銀")&IF(COUNTIF(銅牌,[@學校名稱])=0,"",COUNTIF( 

銅牌 ,[@學校名稱])&"銅")」公式後，按 「輸入」鈕，完成「得獎數」儲

存格公式。（使用 「插入函數」輸入 COUNTIF 與 IF 函數的參數如下圖

所示，以金牌為例） 

 

 「金牌」、「銀牌」、「銅牌」範圍名稱如下。 

 

金牌 銀牌
銅牌 
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Step3  框選「得獎數」欄資料範圍（在「C」欄與「得獎數」標題間出現符號，

即可框選「得獎數」欄資料範圍）。

Step4  執行【常用】/【對齊方式】的「置中」，設定水平置中對齊。 

Step5  按「得獎數」欄右側的 按鈕。

Step6  取消勾選「(空格)」項目，按「確定」。 
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