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1. 熟悉 EXCEL 基本功能 

 Excel 2010 的工作表為 16384 欄*1048576 列。 

 Excel2010 允許自訂工作索引標籤。 

1-1. 資料編輯技巧與觀念 

 載入文字檔資料 

 資料剖析 

 選取技巧 

 全選【Ctrl 鍵+A 鍵】、部份選取【Ctrl 鍵+Shift 鍵+(↓、→)】。 

 資料處理技巧 

 使用「常用」→「編輯」→「尋找與選取」指令。 

1-2. 活頁簿\工作表操作技巧 

 調整欄寬、列高 

 資料、格式刪除與清除 

 工作表新增、刪除、搬移與複製 

 格式套用、修改與自訂 
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範例檔案：「1-1.txt」檔案 

1. 調整欄位顯示順序。 

(1). 選取指定欄位範圍，使用「Ctrl 鍵+X 鍵」、「滑鼠右鍵\插入剪下的儲存

格」。 

(1). 順序為：「股票代號」、「時間」、「昨收」、「開盤」、「成交」、「最高」、「最

低」、「買進」、「賣出」、「漲跌」、「張數」。 

2. 設定「折線圖」。 

(1). 選取 L 欄，使用「常用」→「儲存格」→「格式」→「欄寬」指令，設

定為 15。 

(2). 使用「常用」→「對齊方式」→「自動換行」指令。 

(3). 選取 L2 儲存格、使用「插入」→「走勢圖」→「折線圖」指令，選取

「昨收」、「開盤」、「成交」欄位。 

(4). 使用「走勢圖工具\設計」→「顯示」指令，設定「標記」。 

(5). 使用「走勢圖工具\設定」→「樣式」指令，套用「走勢圖樣式彩色#1」。 
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3. 設定「直條圖」。 

(1). 選取 M 欄，使用「常用」→「儲存格」→「格式」→「欄寬」指令，

設定為 15。 

(2). 使用「常用」→「對齊方式」→「自動換行」指令。 

(3). 選取 L2 儲存格、使用「插入」→「走勢圖」→「直線圖」指令，選取

「成交」、「最高」、「最低」欄位。 

(4). 使用「走勢圖工具\設計」→「顯示」指令，設定「第一點」。 

(5). 使用「走勢圖工具\設定」→「樣式」指令，套用「走勢圖樣式彩色#1」。 

4. 選取 K2：K65 儲存格範圍。 

(1). 使用「常用」→「樣式」→「設定格式化的條件」指令。 

(2). 設定「資料橫條」→「漸層填滿」→「橘色資料橫條」指令。 

01. 設定「段落間距」區域為「與前段距離」為「1 行」，「與後段距離

為「1 行」。 

02. 設定「行距」為「24 點間距」。 

(3). 使用「常用」→「段落」→「框線及網底」指令。 

01. 設定「網底」→「填滿」項目為「無色彩」→【確定】鈕。 

(4). 使用「常用」→「段落」→「框線及網底」指令。 
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1-3. 資料前置作業、整合與公式套用 

 範圍名稱設定、應用與刪除 

 『插入功能表/名稱』功能說明： 

01、 名稱的第一個字元須是字母或文字。但不可將空格當成分隔號。 

02、 名稱最多不可超過 255 個字元。英文字母不分大小寫。 

03、 名稱不可以使用類似儲存格參照位址；如 A1、B1 等。 

04、 儘量避免使用 Excel 內鍵名稱，例如 Database、AutoOpen。 

 公式的編輯技巧與絕對符號應用 

 表格功能的操作與應用 

 

 

範例檔案：「1-3.txt」檔案 

1. 使用「檔案」→「開啟舊檔」指令，選取「1-3.txt」文字檔設定相關條件： 

(1). 步驟一：設定「分隔符號」。 
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(2). 步驟二：檢視欄位分隔狀態。 

(3). 步驟三：設定各欄位資料顯示條件。 

「流水號」欄：設定「文字」。 

「交易日期」、「兌現日期」欄：設定「日期」→格式為「EMD」。 

2. 選取「工作表標籤」修改名稱為【訂單】。 

使用「常用」→「儲存格」→「格式」→「移動或複製工作表」指令，設定

「活頁簿」項目為「1-1.xlsx」。 

3. 選取 B2：B51 儲存格範圍，設定「智慧標籤」為「忽略標籤」。 

4. 選取 H 欄，使用「常用」→「剪貼簿」→「剪下」指令。 

選取 F欄，執行滑鼠右鍵從中挑選「插入剪下的儲存格」項目。 

5. 「產品價格表」工作表 

(1). 選取 A2：C7 儲存格範圍，在「名稱方塊」設定【產品價格】。 

6. 「訂單」工作表 

(1). 選取 C 欄：M 欄範圍，在「公式」→「己定義之名稱」→「從選取範

圍建立」。 

01. 設定為「頂端列」 

02. 使用「公式」→「己定義之名稱」→「名稱管理員」，刪除「交易日期」、

「兌現日期」。 

(2). 選取 C 欄：M 欄，在「名稱方塊」設定【客戶 data】。 
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(3). 選取 D欄：M 欄，在「名稱方塊」設定【業務員 data】。 

(4). 選取 E欄：M 欄，在「名稱方塊」設定【地區 data】。 

(5). 選取 F欄：M 欄，在「名稱方塊」設定【品名 data】。 

7. 設定【訂單】工作表。 

(1). 設定「訂單編號」項目，A2 儲存格公式： 

【=IF(B2="","",TEXT(G2,"MMDD-")&B2)】，複製公式。 

(2). 設定「成本」項目，J2 儲存格公式： 

【=VLOOKUP($F2,產品價格,3,0)】 

(3). 複製「J2」儲存格至「L2」儲存格，L2 儲存格公式： 

【=VLOOKUP($F2,產品價格,2,0)】 

(4). 設定 K2 儲存格公式：【=$I2*J2】 

(5). 複製「K2」儲存格至「M2」儲存格，設定 M2 儲存格公式：【=$I2*L2】 

(6). 選取「J2」~「M2」儲存格範圍，複製公式至所有儲存格。 

(7). 選取 I欄：M 欄，使用「常用」→「數值」→「千分位樣式」指令，設

定為整數值。 

(8). 選取 G 欄：H 欄，使用「常用」→「數值」→「自訂」指令，設定

「E-MM-DD」。 

(9). 選取全部儲存格範圍，使用「常用」→「字型」→「微軟正黑體」指令，

設定「自動調整欄寬」。 
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(10). 選取 A1：M1 儲存格範圍，使用「常用」→「對齊方式」「置中對

齊」指令。 

 IF (logical_test,value_if_true,value_if_false) 

如果您指定的情況結果為 TRUE，則傳回一個值，若結果為 FALSE，則

傳回另一個值。 

 TEXT(value,format_text) 

以指定的數字格式將數值轉成文字。  

 VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num,range_lookup)  

一陣列或表格的最左欄中尋找含有某特定值的欄位，再傳回同一列中某

一指定儲存格中的值。如果用來比對的數值位於您所要尋找的資料之左

邊直欄時，就必須使用到 VLOOKUP 函數，而非 HLOOKUP 函數。 

8. 新增一張工作表清單，命名為【清單】。 

(1). 選取【訂單】」工作表的 C 欄、D欄、E欄、H 欄，使用「常用」→「剪

貼簿」→「複製」指令，至【清單】工作表的 A1 儲存格位罝，使用「常

用」→「剪貼簿」→「貼上」指令。 

(2). 分別選取 A 欄、B欄、C 欄、D欄，使用「資料」→「移除重複」→「依

照目前的選取範圍排序」→「移除重複」指令。 

(3). 分別選取 A2：A35、B2：B12、C2：C12、D2：D7，使用「公式」→

「定義名稱」指令分別設定為「客戶名稱_準則」、「業務員_準則」、「地

區_準則」、「品名_準則」。 

9. 切換回【訂單】工作表。 
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(1). 選取 C 欄，使用「資料」→「資料工具」→「資料驗證」→「資料驗

證」指令。在「設定」標籤的「儲存格內允許」項目的「清單」，選取

「來源」項目，使用「公式」→「用於公式」→「客戶名稱_準則」。 

(2). 選取 D欄，使用「資料」→「資料工具」→「資料驗證」→「資料驗

證」指令。在「設定」標籤的「儲存格內允許」項目的「清單」，選取

「來源」項目，使用「公式」→「用於公式」→「業務員_準則」。 

(3). 選取 E欄，使用「資料」→「資料工具」→「資料驗證」→「資料驗證」

指令。在「設定」標籤的「儲存格內允許」項目的「清單」，選取「來

源」項目，使用「公式」→「用於公式」→「地區_準則」。 

(4). 選取 F欄，使用「資料」→「資料工具」→「資料驗證」→「資料驗證」

指令。在「設定」標籤的「儲存格內允許」項目的「清單」，選取「來

源」項目，使用「公式」→「用於公式」→「品名_準則」。 

(5). 分別選取 C1：F1 儲存格，使用「資料」→「資料工具」→「資料驗證」

→「資料驗證」→「全部清除」指令。 

10. 設定【客戶統計】工作表 

(1). 新增一張工作表清單，命名為【客戶統計】。 

(2). 在【清單】工作表中選取 A1：A35，使用「常用」→「剪貼簿」→「複

製」指令，至【客戶統計】工作表的 A1 儲存格位罝，使用「常用」→

「剪貼簿」→「貼上」指令。 
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(3). 在 B1：E1 儲存格分別輸入「筆數」、「數量」、「售價」、「總金額」。 

(4). B2 儲存格公式：【=COUNTIF(客戶名稱,$A2)&"筆"】。 

(5). C2 儲存格公式：【=SUMIF(客戶名稱,$A2,數量)】。 

(6). B2 儲存格公式：【=SUMIF(客戶名稱,$A2,售價)】。 

(7). B2 儲存格公式：【=SUMIF(客戶名稱,$A2,交易金額)】。 

(8). 選取 C2：E2 儲存格位置，使用「常用」→「數值」→「千分位樣式」

指令，設定整數值。 

 SUMIF(range,criteria,sum_range) 

加總符合某特定搜尋篩選條件的儲存格。 

 COUNIT(value1,value2,...)  

計算含有數字的儲存格數量，以及引數清單中的數字。使用 COUNIT 可

以在一個數字陣列或範圍中取得一個數字欄位內的項目數量。 

11. 設定【業務員統計】工作表。 

(1). 複製【客戶統計】工作表三張，分別命名為【業務員統計】、【地區統計】、

【品名統計】工作表。 

(2). 在【業務員統計】工作表選取 A 欄，使用「常用」→「編輯」→「清

除」→「全部清除」指令。 

(3). 在【清單】工作表中選取 B1：B12，使用「常用」→「剪貼簿」→「複

製」指令。至【業務員統計】工作表的 A1 儲存格位罝，使用「常用」

→「剪貼簿」→「貼上」指令。 
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(4). 修改【業務員統計表】： 

01. B2 儲存格公式：【=COUNTIF(業務員,$A2)&"筆"】。 

02. C2 儲存格公式：【=SUMIF(業務員,$A2,數量)】。 

03. D2 儲存格公式：【=SUMIF(業務員,$A2,成本)】。 

04. E2 儲存格公式：【=SUMIF(業務員,$A2,售價)】。 

05. 選取 B2：E2 儲存格範圍複製公式。 

(5). 依操作編號【(2)~(4)】的方式修改【地區統計】、【品名統計】工作表。 

12. 設定「格式代為表格」功能。 

(1). 選取「客戶統計」工作表。 

使用【Ctrl 鍵+A 鍵】，使用「常用」→「樣式」→「格式化為表格」→

「中等樣式深淺 9」指令。 

(2). 選取「業務員統計」工作表，套用「中等樣式深淺 10」指令。 

(3). 選取「地區統計」工作表，套用「中等樣式深淺 11」指令。 

(4). 選取「品名統計」工作表，套用「中等樣式深淺 12」指令。 

13. 設定【客戶統計】工作表。 

(1). 選取 F1 儲存格，輸入「等級」。 

(2). F2 儲存格公式： 

【=IF([@總金額]>=5000000,"A",IF([@總金額]>=1000000,"B","C"))】。 

14. 新增一張工作表，命名為【綜合統計表】。 
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(1). 分別在 A1：A4 儲存格輸入「客戶等級表」、「等級」、「A 級」、「B級」、

「C 級」。B2 儲存格輸入「數量」，C2 儲存格輸入「小計」。 

(2). B3 儲存格公式：【=COUNTIF(客戶統計!F:F,LEFT(綜合統計表!A3,1))】。 

(3). 選取 B3：B5 儲存格範圍，使用「常用」→「數值」→「進階」指令。 

使用「數值」標籤→「自訂」項目，在「類別」項目為「#"個"」。 

(4). 選取 A1：C5 儲存格範圍。 

01. 使用「常用」→「樣式」→「格式化為表格」→「中等樣式深淺 14」

→設定為「有標題的表格」指令。 

02. 使用「資料表工具\設計」→「工具」→「轉換為範圍」指令。 

(5). 選取 A1：C1 儲存格，使用「常用」→「對齊方式」→「跨欄置中」指

令。 

(6). 選取 C3 儲存格公式：【=B3*2000】。複製公式至 C5 儲存格。 

使用「智慧標籤」→「填滿但不填入格式」。 

(7). 選取 C4 儲存格公式：【=B4*1000】。 

(8). 選取 C5 儲存格公式：【=B5*500】。 

(9). 選取 C3：C5 儲存格範圍，使用「常用」→「數值」→「千分位樣式」

指令，設定為整數。 
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1-4. 資料管理技巧與觀念 

 「尋找與取代」功能操作與應用 

 「排序與篩選」功能操作 

 自訂「索引標籤」功能 

 
 

範例檔案：「1-4.xlsx」檔案 

1. 調整工作表資料。 

(1). 設定「取代」功能。 

01. 選取 B欄儲存格範圍。 

02. 使用「常用」→「編輯」→「尋找與選取」→「取代」指令。 

03. 在「取代」標籤的「尋找目標」項目輸入指定值：「USA」。 

04. 在「取代成」項目輸入取代值：「AUS」。 

(2). 設定「取代」功能。 

01. 選取 A 欄儲存格範圍。 
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02. 使用「常用」→「編輯」→「尋找與選取」→「取代」指令。 

03. 在「取代」標籤的「尋找目標」項目輸入指定值：「空白」。 

04. 在「取代成」項目輸入取代值：「(無)」。 

(3). 設定「尋找」功能。 

01. 使用「常用」→「編輯」→「尋找與選取」→「尋找」指令。 

02. 在「尋找」標籤的「尋找目標」項目輸入指定值：「Total」,執行「全部

尋找」鈕。 

03. 在視窗中任意點選一項，執行「Ctrl 鍵 + A 鍵」，關閉「尋找及取代」

視窗。 

04. 使用「常用」→「儲存格」→「刪除」→「刪除工作表列」指令。 

05. 執行「Ctrl 鍵 + Home 鍵」返回至 A1 儲存格位置。 

2. 設定「Group」分類顯示。 

(1). 使用「常用」→「儲存格」→「插入」指令，選取「插入工作表欄」項

目，再執行「F4 鍵」一次。 

(2). 在 A1 儲存格輸入「Mark」。 

(3). 選取 A2 儲存格公式：【=IF(C2=C1,"","*")】。 

(4). 在 B1 儲存格輸入「Group」。 

(5). 選取 A2 儲存格公式：【=IF(C2=C1,"",C2)】。 

(6). 使用「常用」→「編輯」→「排序與篩選」指令，選取「篩選」項目。 
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(7). 在 A 欄篩選出「*(星號)」。 

(8). 使用「檔案」→「選項」指令，選取「快速存取功能區」項目設定以下

條件： 

01. 執行「新增索引標籤」鈕，使用「重新命名」修改名稱為「(使用者名

稱)」。 

執行「新增群組」鈕，修改名稱為「選取工具」。 

02. 在「由此選擇命令」項目選取「所有命令」。 

03. 在功能符號中挑選「選取可見儲存格」項目新增至「選取工具」項目中。 

(2). 選取第十一列~第一二六列範圍，執行「選取可見儲存格」鈕。 

(3). 使用「常用」→「儲存格」→「插入」指令，選取「插入工作表列」。 

(4). 使用「常用」→「編輯」→「排序與篩選」指令，設定「篩選」功能。 

(5). 選取 C 欄儲存格範圍。 

01. 使用「常用」→「編輯」→「尋找與選取」指令，選取「到」項目。 

02. 在「到」視窗中執行「特殊」鈕，選取「空格」項目。 

03. 使用「常用」→「儲存格」→「刪除」指令，選取「刪除工作表列」。 
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1-5. EXCEL 與 WORD 交互應用管理技巧 

 EXCEL 與 WORD欄寬認定條件 

 「排序與篩選」功能操作 

 自訂「索引標籤」功能 

 

 

範例檔案：「1-5.xlsx」檔案 

1. 調整資料欄位顯示。 

(1). 轉換資料內容。 

01. 在【Address Book】工作表，選取 A1：B186 儲存格範圍。 

02. 使用「常用」→「剪貼簿」→「複製」指令。 

03. 開啟 Word 軟體並使用「常用」→「剪貼簿」→「貼上」指令。 

2. 編輯資料內容(在 WORD進行編輯)。 

(1). 選取「SAY Rick」、「QI Hui」左右二個儲存格，使用「表格工具\版面

配置」→「合併」→「合併儲存格」指令。 
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(2). 選取表格範圍，使用「表格工具\版面配置」→「資料」→「轉換為文

字」指令，設定「段落符號」為間隔文字。 

(3). 使用「插入」→「表格」→「文字轉為表格」指令，設定 5 欄 62 列表

格條件。 

(4). 選取第 1 欄表格範圍，使用「常用」→「字型」→「大小寫轉換」→「每

個單字大寫」指令。 

(5). 選取第 4 欄表格範圍，使用「表格工具\版面配置」→「列與欄」→「刪

除」→「刪除欄」指令。 

(6). 選取表格範圍，使用「常用」→「剪貼簿」→「複製」指令。 

3. 轉換資料內容(在 EXCEL 進行編輯)。 

(1). 使用「常用」→「編輯」→「清除」→「全部清除」指令。 

(2). 選取 A1 儲存格，使用「常用」→「剪貼簿」→「貼上」指令。 

(3). 使用「常用」→「編輯」→「清除」→「清除格式」指令。 

4. 設定資料連結公式。 

(1). 選取 C1 儲存格輸入指定公式：【=B1&D1】。 

(2). 選取 C1 儲存格填滿控制點，複製公式至指定儲存格範圍。 

(3). 使用「常用」→「剪貼簿」→「複製」指令。 

(4). 使用「常用」→「剪貼簿」→「貼上」→「值」指令。 

(5). 選取 D欄，使用「常用」→「儲存格」→「刪除」→「刪除工作表欄」
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指令。 

5. 切割資料內容。 

(1). 選取 A 欄儲存格範圍。 

(2). 使用「資料」→「資料工作」→「資料剖析」指令。 

(3). 設定分隔符號為「空白」，並取代 B欄範圍。 

6. 設定新資料連結。 

(1). 選取 A1 儲存格，使用「常用」→「儲存格」→「插入」→「插入工作

表列」指令。 

(2). 分別在 A1：B1 儲存格輸入「Last name」、「First name」、「E-mail」、

「New E-mail」。 

(3). 在 D2 儲存格輸入指定公式：

【=LOWER(B2&RIGHT(C2,LEN(C2)-FIND("@",C2)+1))】。 

(4). 複製公式填滿。 

 LEFT(text,num_chars) 

LEFT 傳回一文字字串中第一個字元或字元組，以您指定字元組的數值為

準。 

 RIGHT(text,num_chars) 

RIGHT 傳回自一文字串的最後字元或字元組(依據您所指定的字元組數)。 

 MID(text,start_num,num_chars) 

傳回自一字串您所指定的某個起始位置傳回特定數目的字元組（依據您

指定的字元組數）。 
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 LEN(text) 

傳回一文字字串的字元個數。 

 FIND(find_text,within_text,start_num) 

在另一個文字串(within_text)找到某個文字串(find_text)，並從

within_text 最左邊的字元傳回 find_text 起始位置的數字。您也可以使用

SEARCH 函數來處理類似的搜尋作業，但不同的是 FIND 函數會區別大小

寫，而且也不允許使用萬用字元。 

 LOWER(text) 

將文字串裡的各個大寫字母轉換成小寫字母。  

 

1-6. 公式與格式的應用 

 自訂格式化條件設計 

 工作表格式設定的技巧 

 



EXCEL 2010 研習課程       講師：侯語彤老師 

第 19 頁 
 

 

範例檔案：「1-6.xlsx」檔案 

1. 設定範圍名稱。 

(1). 在「工作項目」工作表，選取 A1：A20 儲存格範圍。 

(2). 在「名稱方塊」輸入指定名稱為「Job」。 

2. 設定工作表顯示樣式。 

(1). 選取「1 月」工作表，按下【Shift 鍵】，再選取「3 月」工作表。 

(2). 選取 A 欄，使用「常用」→「儲存格」→「格式」→「欄寬」為「22」。 

(3). 選取 B欄至 L 欄，使用「常用」→「儲存格」→「格式」→「欄寬」

為「9」。 

(4). 選取 1 列，使用「常用」→「儲存格」→「格式」→「列高」為「40」。 

(5). 選取 2 列至 32 列，使用「常用」→「儲存格」→「格式」→「列高」

為「30」。 

(6). 選取 B1 儲存格直接輸入「8:00」，選取 B1：L1 儲存格範圍。 

(7). 使用「常用」→「編輯」→「填滿」→「數列」指令。 

(8). 設定「終止值」項目為「18:00」。 

3. 設定驗證清單功能。 

(1). 選取 B2：L32 儲存格範圍，點選未選取工作表標籤。 

(2). 使用「資料」→「資料工具」→「資料驗證」→「資料驗證」指令。 
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(3). 在「設定」標籤的「儲存格內允許」項目設定「清單」，在「來源」項

目設定公式為【=Job】。 

(4). 逐一點選「2 月」、「3 月」工作表設定相同功能。 

4. 設定星期值顯示格式。 

(1). 在「1 月」工作表選取 A2：L32 儲存格範圍。 

(2). 使用「常用」→「樣式」→「設定格式化的條件」→「管理規格」指令。 

(3). 在「新增規格」項目，使用「選取規則類型」→「使用公式來決定要格

式化些儲存格」指令。 

01. 設定公式：【=WEEKDAY($A2,2)=6】。 

02. 設定「字型」樣式為「紅色」、「填滿」樣式為「橙色、輔色 6、較淺

80%」。 

(4). 在「新增規格」項目，使用「選取規則類型」→「使用公式來決定要格

式化些儲存格」指令。 

01. 設定公式：【=WEEKDAY($A2,2)=7】。 

02. 設定「字型」樣式為「藍色」、「填滿」樣式為「青色、輔色 5、較淺

80%」。 

(5). 使用「常用」→「剪貼簿」→「複製格式」指令二次。 

(6). 逐一點選「2 月」、「3 月」的 A2 儲存格套用格式。 

5. 設定工作表列印功能。 
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(1). 選取「1 月」工作表，按下【Shift 鍵】，再選取「3 月」工作表。 

(2). 使用「版面配置」→「進階」設定。 

(3). 設定「奇數頁」、「偶數頁」的「頁首」與「頁尾」顯示資料。 

 

2. 資料庫管理、驗證、統計與圖表設計 

2-1. 驗證功能設計技巧 

01. 有條件保護工作表 

01. 保護工作表 

02. 保護活頁簿 

03. 有條件保護儲存格範圍 

04. 隱藏公式 

 

02. 限制輸入資料項目 

01. 整數或實數的限制輸入 

例如： 

【設定】標籤： 

「儲存格內允許」：整數，「資料」：介於，「最小值」：1，「最大值」：

50。 

【提示訊息】標籤： 

【錯誤訊息】標籤： 

「樣式」：停止，「標題」：數量有誤，「訊息內容」：訂購數量應為 1 到

50 的整數值！。 

02. 限制資料輸入項目(自訂) 

【設定】標籤： 

「儲存格內允許」：清單，「來源」：現金、ATM 轉帳、信用卡。 
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03. 限制資料輸入項目(應用「名稱範圍」) 

【設定】標籤： 

「儲存格內允許」：清單，「來源」：=付款方式。 

PS:「付款方式」：現金、ATM 轉帳、信用卡。 

04. 限制資料輸入長度僅 9 個字元(利用數字) 

【設定】標籤： 

「儲存格內允許」：文字長度，「資料」：等於，「長度」：9。 

【提示訊息】標籤： 

【錯誤訊息】標籤： 

「樣式」：停止，「標題」：數字有誤，「訊息內容」：單號僅能只能輸入

9 個字！。 

05. 限制資料輸入長度僅 9 個字元(利用函數) 

【設定】標籤： 

「儲存格內允許」：自訂，「公式」：=LEN(A1)=9。 

PS： 

(1).公式一：限制僅允許開頭為"A"的文字字串。 

     =LEFT(A1)="A"。 

(2).公式一：限制文字字串的結尾為"A"。 

     =RIGHT(A1,2)="公司"。 

     =COUNTIF(A1,"*公司")。 

(3).公式一：限制文字字串中間第 3 個字元部份含有"A"。 

     =COUNTIF(A1,"??A*")。 

(4).公式一：限制文字字串中間第 3 個字元部份含有"A"。 

     =MID(A1,3,1)。 

 

03. 限制日期/時間輸入條件 

01. 僅能輸入今天前後三天日期資料 

【設定】標籤： 
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「儲存格內允許」：日期，「資料」：介於，「最小值」：TODAY()-3，「最

大值」：TODAY()+3。 

【提示訊息】標籤： 

【錯誤訊息】標籤： 

「樣式」：停止，「標題」：日期有誤，「訊息內容」：僅能輸入今天前後

三天的日期。 

02. 僅能輸入日期範圍 

【設定】標籤： 

「儲存格內允許」：日期，「資料」：介於，「開始日期」：2011/5/1，「結

束日期」：2011/5/31。 

03. 僅能輸入時間範圍 

【設定】標籤： 

「儲存格內允許」：日期，「資料」：介於，「開始時間」：8:00:00，「結

束時間」：12:00:00。 

04. 僅能輸入當年日期 

【設定】標籤： 

「儲存格內允許」：自訂，「公式」：=YEAR(A1)=YEAR(NOW())。 

【提示訊息】標籤： 

【錯誤訊息】標籤： 

「樣式」：停止，「標題」：日期錯誤！，「訊息內容」：僅能輸入今年日

期範圍資料。 

 

04. 限制僅能輸入數字 

01. 限制公式不被修改 

【設定】標籤： 

「儲存格內允許」：自訂，「公式」：0。 

【提示訊息】標籤： 

【錯誤訊息】標籤： 
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「樣式」：停止，「標題」：禁止輸入!，「訊息內容」：此儲存格含有公式，

請勿修改。 

02. 限制僅能輸入數字 

【設定】標籤： 

「儲存格內允許」：自訂，「公式」：=ISNUMBER(A1)。 

【提示訊息】標籤： 

【錯誤訊息】標籤： 

「樣式」：停止，「標題」：資料錯誤！，「訊息內容」：僅能輸入數字資

料！。 

 

05. 限制電話輸入條件 

03. 限制僅能輸入電話號碼數值 

【設定】標籤： 

「儲存格內允許」：自訂，「公式」：=LEN(--A1)=7。 

【提示訊息】標籤： 

【錯誤訊息】標籤： 

「樣式」：停止，「標題」：資料不符，「訊息內容」：所輸入資料錯誤。 

 

06. 限制 E-mail輸入條件 

01. 限制僅能輸入電子郵件地址 

【設定】標籤： 

「儲存格內允許」：自訂，「公式」：=COUNTIF(A9,"?*@?*.?*")。 

【提示訊息】標籤： 

【錯誤訊息】標籤： 

「樣式」：停止，「標題」：電子郵件錯誤，「訊息內容」：電子郵件資料

不正確！。 
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07. 限制僅能輸入特定編碼 

01. 限制僅能輸入特定編碼條件 

【設定】標籤： 

「儲存格內允許」：，「公式」：=COUNTIF(A1,"NO????")*RIGHT(A1,4)。 

【提示訊息】標籤： 

【錯誤訊息】標籤： 

「樣式」停止：，「標題」：編碼錯誤，「訊息內容」：僅能輸入編號料。 

 

08. 限制資料避免重覆輸入 

01. 限制資料重覆輸入 

【設定】標籤： 

「儲存格內允許」：自訂，「公式」：=COUNTIF(A:A,A1)=1。 

【提示訊息】標籤： 

【錯誤訊息】標籤： 

「樣式」：停止，「標題」：重複資料！，「訊息內容」：您輸入了重覆的

資料內容！。 

 

2-2. 驗證功能設計技巧 
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範例檔案：「2-2.xlsx」檔案 

1. 設定範圍名稱。 

(1). 「類別」工作表。 

(2). 選取 A2：A7 儲存格範圍。 

2. 使用「名稱方塊」功能輸入指定名稱為「類別」。 

(1). 「黑白基板式」工作表。 

03. 選取 B2：E24 儲存格範圍。 

04. 使用「名稱方塊」功能輸入指定名稱為「黑白基板式」。 

05. 選取 B2：B24 儲存格範圍。 

06. 使用「名稱方塊」功能輸入指定名稱為「黑白基板式清單」。 

(2). 「黑白 CCD 系列」工作表。 

01. 選取 B2：E15 儲存格範圍。 

02. 使用「名稱方塊」功能輸入指定名稱為「黑白 CCD 系列」。 

03. 選取 B2：B15 儲存格範圍。 

04. 使用「名稱方塊」功能輸入指定名稱為「黑白 CCD 系列清單」。 

(3). 「彩色 CCD 系列」工作表。 

01. 選取 B2：E19 儲存格範圍。 

02. 使用「名稱方塊」功能輸入指定名稱為「彩色 CCD 系列」。 

03. 選取 B2：B19 儲存格範圍。 
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04. 使用「名稱方塊」功能輸入指定名稱為「彩色 CCD 系列清單」。 

(4). 「監視器配件系列」工作表。 

01. 選取 B2：E24 儲存格範圍。 

02. 使用「名稱方塊」功能輸入指定名稱為「監視器配件系列」。 

03. 選取 B2：B24 儲存格範圍。 

04. 使用「名稱方塊」功能輸入指定名稱為「監視器配件系列清單」。 

(5). 「腳架鏡頭配件」工作表。 

01. 選取 B2：E27 儲存格範圍。 

02. 使用「名稱方塊」功能輸入指定名稱為「腳架鏡頭配件」。 

03. 選取 B2：B27 儲存格範圍。 

04. 使用「名稱方塊」功能輸入指定名稱為「腳架鏡頭配件清單」。 

(6). 「迴轉台配件」工作表。 

01. 選取 B2：E12 儲存格範圍。 

02. 使用「名稱方塊」功能輸入指定名稱為「迴轉台配件」。 

03. 選取 B2：B12 儲存格範圍。 

04. 使用「名稱方塊」功能輸入指定名稱為「迴轉台配件清單」。 

2. 設定「資料驗證」清單。 

(使用【F3 鍵】或使用「公式」→「己定義之名稱」→「用於公式」指令) 

(1). 設定「項目」驗證清單。 
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01. 在「報價單」工作表，選取 B2：B21 儲存格範圍。 

02. 使用「資料」→「資料工具」→「資料驗證」→「資料驗證」指令。 

03. 在「設定」標籤的「儲存格內允許」項目設定「清單」，在「來源」

項目設定【=類別】。 

(2). 設定「產品編號」驗證清單。 

01. 在「報價單」工作表，選取 C2：C21 儲存格範圍。 

02. 使用「資料」→「資料工具」→「資料驗證」→「資料驗證」指令。 

03. 在「設定」標籤的「儲存格內允許」項目設定「清單」，在「來源」

項目設定公式為【=INDIRECT(B2&"清單")】。 

3. 設定資料顯示公式。 

(1). 選取 D2 儲存格輸入指定公式為：

【=IFERROR(VLOOKUP($C2,INDIRECT($B2),2,0),"")】。 

(2). 選取 E2 儲存格輸入指定公式為：

【=IFERROR(VLOOKUP($C2,INDIRECT($B2),3,0),"")】。 

(3). 選取 G2 儲存格輸入指定公式為：

【=IFERROR(VLOOKUP($C2,INDIRECT($B2),4,0),"")】。 

(4). 選取 E22 儲存格輸入指定公式為：

【=SUMPRODUCT(F2:F21,G2:G21)】。 

3. 設定顯示格式為【_-$**#,##0_-;-$* #,##0_-;_-$* "-"_-;_-@_-】。 
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4. 設定「黑白基板式」：「迴轉台配件」工作表格式顯示。 

使用「常用」→「儲存格」→「格式」→「欄寬」指令。 

(1). 選取 A 欄與 D欄的「欄寬」為「5」。 

(2). 選取 B欄與 E欄的「欄寬」為「15」。 

(3). 選取 C 欄的「欄寬」為「40」。 

 

2-3. 圖表的建立、修改與格式套用 

 

 

範例檔案：「2-3.xlsx」檔案 

1. 選取 A1：A7，C1：C7 儲存格範圍建立圖表。 

(1). 使用「插入」→「圖表」指令，選取「圓形圖」→「平面圓形圖」→「子

母圓形圖」。 

(2). 調整圖表顯示至 A11 儲存格位置。 
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2. 修改圖表樣式。 

(1). 使用「圖表工具」→「設計」→「圖表樣式」指令，設定「樣式 26」。 

(2). 使用「圖表工具」→「標籤」→「圖例」指令，設定「在下方顯示圖例」。 

(3). 使用「圖表工具」→「標籤」→「資料標籤」指令，設定「其他資料標

籤選項」項目。 

(4). 在「標籤包含」項目設定「類別名稱」、「百分比」、「顯示指引線」項目。 

(5). 在「標籤位置」項目設定「終點內側」項目。 

(6). 使用「常用」→「字型」→「字型色彩」指令為「白色」。 

3. 設定圖表背景樣式。 

(1). 開啟「圖表區格式」設定視窗。 

(2). 在「填滿」項目設定「漸層填滿」、「霧」。 

在「框線樣式」項目設定「3PT」、「圓角」。 

在「框線色彩」項目設定「實心線條」、色彩為「R112、G48、B160」。 

4. 設定圖表標題為「總銷售數量」。 
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2-4. 樞紐分析表的建立、修改與格式套用 

 
 

範例檔案：「2-3.xlsx」檔案 

1. 選取【訂單】工作表建立樞紐分析表。 

(1). 使用「插入」→「表格」→「樞紐分析表」指令。 

(2). 設定「欄標籤」項目為「品名」、「列標籤」項目為「地區」、「Σ值」項

目為「數量」。 

2. 設定格式樣式。 

(1). 選取任一數值儲存格，開啟「儲存格格式」對話視窗。 

(2). 在「數值」項目設定「使用千分位(,)符號」、「小數位數 0」。 

 

 

 

 

 


