
第三單元

資料處理

範例3a　資料加總。

日常生活，我們常會遇到若干數字要相加，然後平均分配，這

可說是 Excel的專長。例如，以下是今天四個人一起出門旅遊

的開銷，

200,320,100,300,120,60,30

請問總共多少錢，每人要分擔多少錢。

操作步驟

1. 將資料鍵入儲存格，如下圖左。

2. 於 B9填入『=B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8』就可得到總和，

如下圖右。
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3. 以上資料數量七筆，尚可一個一個填入儲存格位址相加。

若資料數量龐大，那就要使用函數。本例於 B10填入

『=SUM(B2:B8)』就可得到資料總和。更多的函數，請看第 6

單元。

4. 於 B11填入『=B9/4』，就可得到每人平均分擔金額。

5. 逐步填入抬頭、消費名稱，如下圖。

範例3b　記帳本。

很多人都有記帳習慣，若使用 Excel，只要先把公式寫好，那每

次只要填入資料，電腦就會自動計算餘額。

操作步驟

1. 先填入抬頭與標題，如下圖。
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2. 填入日期。B3 =NOW()

3. 填入收入或支出。

4. 填入第一個餘額公式。F3 =D3-E3 

5. 填入第二個餘額公式。F4 =F3+D4-E4

6. 複製公式。點選 F4，再用滑鼠指向 F4的右下角，待滑鼠指

標出現『+』號，往下拖曳，即可複製公式。請留意公式複製

之後，所有儲存格位址都會自動調整。所有的程式語言都有

迴圈，這樣就可以快速完成重複的計算，Excel沒有迴圈，

那就使用『公式的複製』，也可達到迴圈的效果。

7. 繼續填資料，就可馬上計算餘額，如下圖。

8. 如何填入編號？編號可以一個一個填，也可以將滑鼠點選所

要遞增的儲存格，先填入一個數字，然後用滑鼠指向該儲存

格右下角、按住 Ctrl鍵、往下拖曳，即可填入連續的編號。

9. 如何設定日期格式？上圖日期欄位有日期也有時間，有點複

雜，若僅要輸出日期，則可設定儲存格格式。請點選下圖的

『日期』選擇輸出格式；點選儲存格，按右鍵，出現『快顯功

能表』，點選『快選功能表』的『儲存格格式』，畫面如下圖：
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 點選右圖右下角，也可出現上

圖的『儲存格格式』設定畫面。

10. 如何列印？
(1) 用滑鼠拖曳設定列印範圍使之反白，如下圖：

(2) 點選功能表的『頁面配置 /列印範圍 /設定列印範圍』。
(3) 點選功能表的『檔案 /列印』，點選『列印』，畫面如下

頁面配置

頁面配置窗格如下圖，這些都是列印前的準備工作。

以上的邊界、方向、紙張大小都與Word相同，本書不予說明，

以下是一些 Excel特有的選項。

列印範圍

Excel與Word有點不一樣，Word是『全部列印』或『選頁列印』，

Excel是選擇『列印範圍』。操作步驟是將所要列印的範圍，點選

與拖曳滑鼠使之反白，再點選『列印範圍 /設定列印範圍』，這樣

就可以選擇列印的範圍。
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配合調整大小

這與小畫家的調整大小功能有點接近，也就是您可以將所選列印

範圍，調整『縮放比例』進行縮小與放大，調整列印的尺寸。

格線

儲存格與儲存格之間都有線條，此稱為『格線』，螢幕編輯檢視

時，預設有格線，列印時預設沒有格線，若要列印格線，請於此

勾選。下圖左是沒格線的結果。下圖右是有格線的結果。

標題

儲存格最上面的『A、B、C⋯』,最左邊的『1、2、3』等稱為『標

題』，螢幕編輯檢視時，預設有顯示，列印時預設沒有，若要列印

這些標題，請於此勾選。下圖左是沒標題的結果，下圖右是有標

題的結果。

　

檢視

前面的『頁面配置』主要是用於列印設定；『檢視』功能如下圖，

主要用於調整螢幕的『檢視』。以下僅介紹『凍結窗格』與『分割

視窗』，其餘請自己探索。
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凍結窗格

有時候資料表欄位太寬或記錄太多，那資料捲動時，欄位標題，

或最左邊的名字、品名就會捲出去，此時可透過『凍結窗格』。請

先點選凍結點，例如以下視窗於『C3』點一下，

再點選『檢視 /凍結窗格 /凍結窗格』那就可以凍結窗格，如下

圖，那上面與左邊就不會捲出去。



第三單元　資料處理 33

分割視窗

分割視窗與凍結窗格有點接近，也是先點選分割點，然後執行『檢

視 /分割視窗』，下圖是分割的效果，這樣就可也獨立操作捲動這

些視窗，達到您所要比較的欄位或記錄。

格式設定

格式設定如下圖左，展開後如下圖右，下圖右也是數值的設定窗

格，您可以在此設定小數點個數、貨幣輸出、或分數輸出等方式。

　



34 Excel 程式設計入門教材

所有數值的輸出的樣式、文字的對齊方式、字型、外框、填滿顏

色等，都在格式設定，下圖是文字對齊方式設定窗格，還可在此

調整文字方向，這些都是資料處理完畢，追求列印美觀的設定。

自我練習

泉勝的估價單如下表，請用 Excel完成。

泉勝出版公司報價單 108/10/02
編號 品名 單價 數量 折扣 小計 備註

1 中學生資訊科技與 APCS- 使用 C 420 5 0.8 1680

2 高中進階程式設計與 APCS- 使用 C 400 5 0.8 1600

小計 3280 含稅，含運

範例3c　二維表格的計算。

我們常會遇到表格資料，不但要算橫向的加總、也要算縱向的

加總，以下示範班級成績單的製作。本例假設成績資料如下：

109 學年度 3 年 5 班第一次月考成績單

座號 姓名 國文 數學 英文 總分 平均 名次 不及格科數

1 洪國勝 30 40 90

2 陳惠敏 40 50 80

3 張小泉 50 60 70
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4 林明德 60 70 60

5 林安全 70 80 50

平均

操作步驟

1. 將以上資料填入儲存格，如下表。

2. 計算總分。F3=SUM(C3:E3)，且往下複製。（點選 F3，再用

滑鼠指向 F3的右下角，待滑鼠指標出現『+』號號，往下拖

曳，即可複製公式。請留意公式複製之後，儲存格位址也會

自動調整。）

3. 計算平均。G3 =AVERAGE(C3:E3) ，且往下複製。

4. 計算各科平均。C8 =AVERAGE(C3:C7) ，且往右複製。

5. 計算名次。H3=RANK(G3,G$3:G$7,0)，且往下複製。G3是

本次參與排序的儲存格，G$3:G$7是所有參與排序的資料，

本例 G$3:G$7上下複製時，儲存格不能變動，所以要在數字

前面加上錢字號 ($)；同理，左右複製時，若儲存格位址不想

變動，那就是要在英文欄位編號前加上錢字號 ($)，例如 $A3

儲存格往右複製時，還是 $A3；最後一個『0』是預設值，表

示分數多的人，名次少，只要不是『0』，那排序就會相反，

也就是分數多的名次也會多。



36 Excel 程式設計入門教材

6. 計算每人不及格科數。I3=IF(C3<60,1,0)+IF(D3<60,1,0)+IF
(E3<60,1,0) 或 =3-(INT(C3/60)+INT(D3/60)+INT(E3/60))都

可以（INT()是取整數函數）。且將 I3公式往下複製。完成以

上設定，畫面如下圖。

7. 格式設定。請先拖曳滑鼠選擇範圍、展開下圖左的格式設定

視窗，自行練習數字的小數點位數，如下圖右。
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自我練習

1. 請練習於不及格分數的右邊加印星號 (*)。提示：每個欄位右

邊插入一個欄位。

2. 請將每個人的平均，加上評判等第。例如，90以上是 A，80

以上是 B，70以上是 C，60以上是 D，其餘都是 E。

3. 資訊透明的資料展示。Excel是資料與公式放在同一表格，

尤其是資訊透明的資料展示場合，例如，選舉的各候選人計

票就非常適合。若某一計票中心有 6區，3個候選人如下，

請協助先填入計算公式。

中正區 大同區 中山區 松山區 大安區 萬華區 小計

宋楚瑜

韓國瑜

蔡英文

小計

 然後各區回報得票數，鍵入資料的同時，就會有各候選人的

得票統計。

相對位址與絕對位址

前面 F3=SUM(C3:E3)往下複製時，將會變成 F4=SUM(C4:E4)，

但有時候我們不希望改變位址，此時即可在不想改變位址的地

方，加上錢字號 ($)，例如，H3=RANK(G3,G$3:G$7,0)；同理，

左右複製時，英文欄位名稱也會跟隨變動，也是在英文名稱加上

錢字號 ($)。

範例3d

同上範例，但改為成績先乘學分數再加總。
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輸出結果

程式列印

F3=SUM(C3:E3)

F4 =C4*C$3+D4*D$3+E4*E$3，往下複製。

G4 =F4/F$3，往下複製。

補充說明

本例學分數『C3、D3、E3、F3』也是一種絕對位址，因為公式

複製時，不能跟著變動。

自我練習

假設學期成績計算的空白表格如下：小考 3次平均佔 0.4、月考

2次平均佔 0.3，期末考 1次佔 0.3，若使用 Excel計算，請幫忙

填入公式。
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姓名
座

號

小

考

1

小

考

2

小

考

3

小

考

平

均

月

1
月

2

月

平

均

期

考

學

期

成

績

名

次

及

格

否

比例 0.4 0.3 0.3

洪國勝

陳小敏

林小美

資料的插入與刪除

資料的插入與刪除也是 Excel最傳神的功能，當資料與公式輸入

後，往後還可任意插入新欄、插入新列，而且公式都會自動調

整。例如，原來 B10公式如下圖左：

B10 =SUM(B2:B8)

現在在資料範圍內插入一列，那 B10的公式自動跑到 B11，且公

式內的範圍也自動調整為

B11 =SUM(B2:B9)

如下圖右。
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但原來若是一個一個累加的公式，則不會自動新增，例如，

B9=B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8

若於第 8列新增一列，則公式調整如下，請留意沒有 B8

B10= B2+B3+B4+B5+B6+B7+B9

設定格式化的條件

前面我們是用星號 (*)、或標示等第來設定輸出樣式，這樣是使用

一個欄位標示資料的特性，這樣很適合黑白列印，Excel『常用』

功能表中的『條件式格式設定』，則與此功能接近，且不用新增一

個欄位，但是是用顏色標示資料的特性。例如，以下是『醒目提

示儲存格規則』，規則有『大於、小於、介於、等於、包含指定文

字、發生的日期、重複的值』，只要選定範圍，就可以將符合規則

的儲存格標示顏色。

例如，下圖是將不及格分數直接標示『紅色』。
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以下是『前段 /後段項目規則』，可以標示前 10名、百分之前 10

名、後 10名、百分之後 10名（以上個數預設 10，但可由使用者

指定任意個數）、高於平均、低於平均等。

例如，下圖是標示『前 3名』為紅色的結果。
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下圖是將分數設為『資料橫條』且選擇『漸層填滿』的效果，也

就是分數高的，橫條就比較長。

補充說明

1. Excel『條件式格式設定』時，分數預設與名次成正比，所以

『名次 1』反而是分數最低。

2. 套用新規則，並不會清除舊規則，所以請自行用『清除規則』

清除前一規則。

跨越工作表的計算

新增一個 Excel檔案，稱為新增一個活頁簿，每個活頁簿預設一

個工作表，名稱預設是『工作表 1』，一個活頁簿可新增很多個

工作表，下圖是連續點選 3次的畫面。若要跨越工作表的累

加，公式則要加上工作表名稱。例如，於工作表 4中鍵入

A1 =工作表1!A1+工作表2!A1+工作表3!A1  或

B1=SUM(工作表1:工作表3!A1)
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都可跨工作表累加。其次，以上工作表名稱是中文，使得程式出

現『中英夾雜』的現象，若要避免切換輸入法的窘境，那就自己

將工作表名稱改為簡單一點，例如，本例改為 1,2,3，這樣就比

較好寫程式。請留意改名後，工作表名稱前後都還要加上單引號

(')，所以程式修改如下。

A1='1'!A1+'2'!A1+'3'!A1

B1==SUM('1:3'!A1)

自我練習

薪資發放表。下表是泉勝高中的薪資表，請幫忙完成各月與年所

得的公式。（每個月都使用一個工作表儲存）


