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辦公室必學Excel應用技巧

• 報表格式觀念及企業常見的報表格式

• Excel輸入資料的效率

• 位址的觀念

• 樞紐分析表

• V-lookup怎麼用

• 如何防止資料輸錯─資料驗證
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報表格式觀念
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資料表結構
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企業常見的報表格式
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Excel輸入資料的效率



職能講座 2016.04.21

製作員工資料
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欄位置中
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欄位置中
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自動填滿
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自動填滿
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設定儲存格的格式
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設定儲存格的格式
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設定儲存格的格式
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儲存格的格式
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下拉式選單
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下拉式選單
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下拉式選單
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下拉式選單
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位址的觀念
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函數的運用

22



職能講座 2016.04.21

函數為何會失誤
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位址

• Excel以欄列組合的方式，表示一個儲存格
的位址

24



職能講座 2016.04.21

相對位圵

• 複製公式時，公式所參照的位址，會因儲存格
的相距位址而改變
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相對位址面臨的問題

• 公式裏參照的欄位如果不能隨著變動呢
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絕對位址

• 複製公式時，公式中所參照的位址，不會
因儲存格位址改變而改變
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絕對位址的表示法

• 相對位址A1

• 絕對位址

–欄、列都是絕對位址$A$1

–只有欄是絕對位址$A1

–只有列是絕對位址A$1
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改成絕對位址後
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樞紐分析表
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如何統計分公司產品的銷售量
日期 單位 產品 經銷商 銷售數量

1050401 中區分公司 電視機 AA 20

1050401 北區分公司 電視機 DD 30

1050402 南區分公司 電視機 GG 15

1050403 北區分公司 冷氣 EE 30

1050403 南區分公司 冷氣 II 30

1050403 南區分公司 電冰箱 GG 20

1050404 中區分公司 電冰箱 CC 10

1050405 中區分公司 冷氣 CC 30

1050405 北區分公司 冷氣 FF 15

1050408 南區分公司 電冰箱 II 10

1050410 中區分公司 電視機 BB 10

1050412 北區分公司 電視機 EE 20

1050414 北區分公司 電冰箱 DD 24

1050415 中區分公司 冷氣 AA 15

1050418 北區分公司 電冰箱 FF 10

1050419 南區分公司 冷氣 HH 40

1050420 中區分公司 電冰箱 BB 20

1050421 南區分公司 電視機 HH 10
31
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樞紐分析
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選擇來源與目的位置
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選擇要分析的欄位

34



職能講座 2016.04.21

先選要統計的單位
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再選要統計的產品
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最後選金額
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版面調整
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調整後的版面
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資料更新
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日期 單位 產品 經銷商 銷售金額

1050401 中區分公司 電視機 AA 20

1050401 北區分公司 電視機 DD 35

1050402 南區分公司 電視機 GG 15

1050403 北區分公司 冷氣 EE 30

1050403 南區分公司 冷氣 II 30

1050403 南區分公司 電冰箱 GG 20

1050404 中區分公司 電冰箱 CC 10

1050405 中區分公司 冷氣 CC 30

1050405 北區分公司 冷氣 FF 15

1050408 南區分公司 電冰箱 II 10

1050410 中區分公司 電視機 BB 10

1050412 北區分公司 電視機 EE 20

1050414 北區分公司 電冰箱 DD 24

1050415 中區分公司 冷氣 AA 15

1050418 北區分公司 電冰箱 FF 10

1050419 南區分公司 冷氣 HH 40

1050420 中區分公司 電冰箱 BB 20

1050421 南區分公司 電視機 HH 10

30增為35
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更新步驟
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欄位名稱調整
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調整步驟
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去除標籤欄
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移除步驟
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移除結果
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V-lookup怎麼用
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如何同時調整工作地點或加給

48

姓名 工作地點 地域加給

AA 台北 0

BB 台中 2000

CC 花蓮 3000

DD 宜蘭 2000

EE 台東 5000

FF 花蓮 3000

GG 花蓮 3000

HH 高雄 5000

II 台東 5000

JJ 台中 2000

KK 台北 0
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不熟時可用輔助精靈做
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也可以直接輸入函數值
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如何防止資料輸錯─資料驗證

53



職能講座 2016.04.21

如何對資料做初步篩選

• 訂約日期<交貨日期

• 合約金額<預算金額

• 日期、金額格式

54

訂約明細表

採購案號 預算金額 訂約日期 訂約廠商 合約金額 交貨日期
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金額表示法
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設定篩選條件
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設定輸入時的提示訊息
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輸入顯示的錯誤提示
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錯誤訊息提醒
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設定交貨日期驗證

60



職能講座 2016.04.21

設定錯誤提醒
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錯誤訊息提醒
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綜合練習一

• 做一張員工薪資表，內含員工所屬部門、
職務、職等、薪水、加給

–部門用下拉式功能表

–薪水由職等直接帶出

–加給由職務直接帶出
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建立部門的下拉式功能表
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建立加給、薪資對照表
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由職務帶出加給
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填滿內容
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由職等帶出薪水
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填滿欄位
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調整加給
• 調整前
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調整加給
• 調整後
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調整薪資
• 調整前
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調整薪資
• 調整後
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綜合練習二

• 分區統計各經銷商業績
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日期 單位 產品 經銷商 銷售金額

1050401 中區分公司 電視機 AA 20

1050401 北區分公司 電視機 DD 35

1050402 南區分公司 電視機 GG 15

1050403 北區分公司 冷氣 EE 30

1050403 南區分公司 冷氣 II 30

1050403 南區分公司 電冰箱 GG 20

1050404 中區分公司 電冰箱 CC 10

1050405 中區分公司 冷氣 CC 30

1050405 北區分公司 冷氣 FF 15

1050408 南區分公司 電冰箱 II 10

1050410 中區分公司 電視機 BB 10

1050412 北區分公司 電視機 EE 20

1050414 北區分公司 電冰箱 DD 24

1050415 中區分公司 冷氣 AA 15

1050418 北區分公司 電冰箱 FF 10

1050419 南區分公司 冷氣 HH 40

1050420 中區分公司 電冰箱 BB 20

1050421 南區分公司 電視機 HH 10
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樞紐分析
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先選單位
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再選經銷商
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再選產品並移到欄標籤

78



職能講座 2016.04.21

統計結果
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隱藏明細資料
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