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一、初探 Calc 試算表
試算表與一般文件最大的不同，即是它的內容是以表格形態呈現，而每

一格儲存格即為一個編輯區，使用者可輸入文字、數字、日期、符號或

運算式等資料。

在這個單元中，我們透過製作「人事資料表」的範例，向大家介紹儲存

格資料的輸入與處理，接著介紹跨檔案的整合與排版，最後介紹工作表

的檢視與應用，帶領大家瞭解試算表在編輯與檢視上使用技巧。

1.儲存格資料輸入--多行文字
一般報表的設計，不外乎也是從資料輸入開始。大部分資料可透過鍵盤

之主鍵盤區或數字鍵盤區輸入。

在試算表的儲存格中輸入資料，無論是文字或數字，儲存格會放在同一

行中，若沒有特別設定，並不會換到第二行。所謂的「多行文字」是指

在同一個儲存格中，資料以二行或更多行的方式，放置於同一個儲存格

中顯示。

◎標題的多行文字

一般而言，標題若有「大標題」及「次標題」，它們都會一起顯示，此

時我們可以透過手動設定，讓兩個標題放置於同一個儲存格中並分成二

行。

步驟1：將「文字插入點」放置於【A1】儲存格→輸入「大標題」。

步驟2：選按鍵盤【Ctrl】鍵不放→再按下【Enter】鍵，「文字插入點」

會放置於第二行。
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步驟3：輸入「次標題」，如：【人事資料表】→選按鍵盤【Enter】
鍵，完成文字輸入，即可看到儲存格中呈現二行的文字。

步驟4：選取【A1：I1】儲存格→選按【 】，讓標題可以放在表格中

央位置。

 

小百科：

鍵盤上「按住 Ctrl 鍵不放，再按 Enter 鍵」這個動作，一般我們也

稱之為選按【Ctrl + Enter】鍵。

小技巧：

每選按一次鍵盤【Ctrl + Enter】鍵，儲存格中即可多一行。若要取

消多行文字則可按【Delete】鍵或【BackSpace】鍵刪除換行設定。

小百科：
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◎儲存格內容換行

當試算表內容較多時，我們不可能一個個去儲存格中選按【Ctrl+Enter】
鍵做多行文字設定，此時可以透過格式來幫助我們完成多行文字設定。

步驟1：選取【地址欄】→點選「側邊欄」的【 】圖示→勾選【文

字折行】。

完成後編輯區中「地址欄」的內容，即可分成二行或更多行。

2.儲存格資料輸入--快速輸入
當試算表中出現重覆的資料時，我們可以透過快速輸入的方式，讓儲存

格同時出現相同的資料內容。

步驟1：選取「部門欄」中【欲輸入資料的儲存格】→輸入【業務部】
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步驟2：選按鍵盤【Alt】鍵不放→再按下【Enter】鍵。

完成設定之後，選取的範圍就會出現「業務部」的字樣。

小百科：

鍵盤上「按住 Alt 鍵不放，再按 Enter 鍵」這個動作，一般我們也

稱之為選按【Alt + Enter】鍵。

小技巧：

選按鍵盤【Alt + Enter】鍵做快速輸入，只能用在連續的儲存格。

在文字輸入之前，必須要先選取儲存格範圍，文字輸入之後立即按

下【Alt + Enter】鍵即可完成資料輸入。

3.儲存格資料輸入--日期時間
除了文字和數字之外，日期和時間也是試算表中常見的資料。一般而

言，日期的輸入可採用「/」或「-」來區隔，但 Calc 試算表中預設是以

「-」標記；而時間則是採用「：」來區隔。

步驟1：在「到職日期」的欄位輸入【1994/10/20】→選按【Enter】鍵。
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完成之後，到職日期即會改為預設的「1994-10-20」日期資料。

步驟2：在「調查時間」的欄位選按鍵盤的【Ctrl】及【；】鍵→選按

【空白鍵】→再選按【Ctrl】、【Shift】及【；】→按【Enter】

完成之後，調查時間即會顯示的日期與時間，預設的格式為

「2016 年 1 月 5 日 13 時 50 分」。

4.儲存格資料輸入--零為首資料
一般而言，資料中需要輸入以「零為首」的資料，常見的有編號、電話

及銀行帳號等。但是上述這些資料都是以「數字」組成的，當資料輸入

完成後，選按 Enter 鍵結束編輯，最前方的「0」就會消失不見。'

◎編號

以員工編號為例，若要輸入 001、002…的值，可以如下步驟設定：
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步驟1：在第一筆資料處，選按鍵盤【'】鍵→輸入【 001】→選按

【Enter】鍵。

完成之後，儲存格中即可出現以零為首的資料。

小百科：

數值資料一般而言是不會以「零」為首，因此當我們輸入數字資料

時，若以零為開頭，系統即會自動把最前方的「零」刪除。在不影

響儲存格預設格式情況下，建議採用「'」(假文字)的形式，讓零

為首的資料顯示。

◎電話

並不是所有以「零」為首的資料，都要採用「'」(假文字)方式設定，

以行動電話為例，它通常由 10 位數字組成，我們也可以透過格式設定

的方式，在數字之間加上連字符號「-」，即可解決該問題。

步驟1：點選【格式】→【儲存格】→在【數值】的『格式碼』中輸入

電話號碼的格式，如：【0000-000-000】→選按【確定】鍵。

完成之後，儲存格中即可出現正確的電話資料。
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二、儲存格資料處理
資料的輸入雖說是最基礎的，但卻也是最重要的一環。在試算表中輸入

資料，若一不小心輸入錯誤，屆時核對起來可能困難重重，因此儲存格

中資料輸入時的各項處理也是學習的關鍵。

1.即時驗證輸入資料
在試算表中繕打資料時，最怕輸入錯誤而不自知，尤其是數值資料更是

不易察覺，待發現時要再查證也是很費時又費工，此時我們可以透過

「驗證」的功能來幫助我們，在輸入資料的同時檢查資料的正確性。

步驟1：選取「欲設定的儲存格範圍」，如：【身份證字號】。

步驟2：點選【資料(D)】功能表→【驗證(V)...】→點選【條件】標籤→

設定允許為【文字長度】→設定數據為【等於】→設定值為

【10】。 

步驟3：點選【輸入說明】標籤→勾選【在選取儲存格時顯示輸入說

明】→設定題名為【請輸入身份證字號】→設定輸入說明為

【身份證字號，內容為 10 個字】。
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步驟4：點選【錯誤警告】標籤→設定動作為【停止】→設定題名為

【資料錯誤】→設定錯誤訊息為【您輸入的身份證字號不正

確，請再檢查乙次】→按【確定】。

  

完成設定之後，儲存格中若輸入錯誤的資料，選按【Enter】鍵

時，立即就會出現訊息視窗。

2.保護文件與工作表
當試算表的內容完成之後，若不希望被人家任意修改，我們可以將工作

表保護起來，避免有心人竄改資料，造成工作表在參照或跨檔案應用

時，產生計算錯誤的情形。

步驟1：點選【工具】功能表→【保護文件】→【工作表】→設定密碼

為【123456】→【確定】
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完成之後，工作表中的任何一格儲存格皆無法修改內容。

 

3.開放局部範圍輸入
試算表的內容，有時某些資料需要由其他人代為輸入，但是我們卻擔心

別人不小心修改到其他儲存格的資料，若將工作表保護起來，則會完全

無法輸入資料，此時我們可以只開放一部份的儲存格讓使用者可輸入，

其他部份則無法編輯。

步驟1：選取「欲開放的儲存格範圍」，如：【地址】、【電話】及

【Email】。

步驟2：點選【格式】功能表→【儲存格】→點選【儲存格保護】標籤

→取消勾選【□受保護】→【確定】。
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步驟3：點選【工具】功能表→【保護文件】→【工作表】→設定密碼

為【123456】→【確定】

完成之後，在不想被修改的儲存格中輸入文字，電腦會立刻顯

示警告訊息。

在開放輸入資料的儲存格中輸入資料，如：修改電話為【0936-
520-520】，電腦不會顯示任何警告訊息。

4.隱藏局部範圍資料
當試算表的內容由其他人代為輸入時，很有可能將部份隱私或機密的資

料透露予第三者知悉，為了避免發生該情形，我們除了可以開放部份欄

位提供編輯之外，還可以將隱私或機密的資料予以隱藏，避免重要的資

料外洩。
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步驟1：選取「欲隱藏的儲存格範圍」，如：【出生日期】。

步驟2：點選【格式】功能表→【儲存格】→點選【數字】標籤→在格

式碼輸入【;;;】

步驟3：點選【儲存格保護】標籤→勾選【全部隱藏】→【確定】。

步驟4：點選【工具】功能表→【保護文件】→【工作表】→設定密碼

為【123456】→【確定】。
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完成之後，儲存格中的資料即會隱藏不會被看見，且因為工作表被保

護，也無法被修改。

【單元練習】--格式設定

開啟「在職訓練班學生選課資料內容」進行下列處理:

1.「學員基本資料」工作表：將學號搬移到 A 欄。「年齡」欄位：利用

DATEDIF、TODAY函數計算年齡，格式為「X 歲」。

2.「修課資料」工作表

(1).搬移欄位:將「學員基本資料」工作表中「上課期別」及「班別」

二欄搬移至 C、D 欄。

(2).複製資料：將「學員基本資料」工作表中「學號」複製到 A 欄。

(3).排序：按「上課期別」及「班別」遞增排序。

(4).輸入資料：在 B1 儲存格輸入「姓名」水平、垂直置中對齊，以

VLOOKUP，依學號搜尋「學員基本資料」工作表姓名資料。

(5).繪製框線：(A1~D120)內框線為 1.5pt實線，外框線為 3pt實線。

(6).填滿色彩：

第一列( A1~D1 ) :天空藍 1(Sky blue 1)色彩。

B 欄( B2~B120 ) :青色 1色彩。
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三、選擇性貼上資料
在編列試算表時，也許資料的來源是其他的檔案，屆時我們就會使用到

「複製」及「貼上」的功能，將資料匯整到同一份工作表中。而在試算

表中「選擇性貼 」的功能，比起在文件排版軟體的「貼上」功能多了

許多的選項，讓我們在處理資料的同時可以更靈活。

1.貼上格式化
所謂的「格式」是指儲存格中資料的字型、大小、色彩、框線、底色…

相關設定，它無法透過鍵盤輸入，而是經由功能表設定的！

當我們採用「複製」及「貼上」的功能來處理資料時，若想要採用相同

的格式設定，便可透過「貼上格式化」來完成，特別是在「評註」的處

理。

步驟1：將「文字插入點」放置於來源資料的儲存格，如：【張三瑜】

→選按工具列上【 】，將資料複製。

步驟2：選取【欲貼上資料的儲存格】，如：【陳棟驤】。

步驟3：選按【編輯(E)】功能表→【選擇性貼上(S)...】→取消選取內容

中預設勾選的【文字】、【數字】及【日期和時間】→再勾選

【評註(C)】及【格式化(M)】→選擇【◎加】→最後再按

【確定】。

13



完成設定之後，儲存格中即貼上來源資料的評註，但不會變更儲存格原

有之資料。

小技巧：

按住鍵盤的「Ctrl」鍵，可選取不連續的儲存格，一起進行貼上的

動作。
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2.資料欄列替換
當試算表的內容已編輯完成，此時若要將欄和列的資料予以交換，或是

將原先直式的表格轉換為橫式的表格，著實令人傷腦筋！別擔心，在

「選擇性貼上」的選項中即提供好幫手，可以幫助我們快速完成。

步驟1：選取要轉換的資料範圍→選按工具列上【 】，將資料複製。

步驟2：將「文字插入點」放置於資料欲貼上的位置→選按【編輯(E)】
功能表→【選擇性貼上(S)...】→選取內容勾選【全部貼上】

→選項勾選【列欄替換(T)】→【確定】。
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完成設定之後，儲存格中即將欄和列的部分交換，但不會變更儲存格原

有之資料。

3.貼至Writer 文件
試算表中的資料編輯完成後，有時會在 Writer 文件引用並排版，此時若

直接透過「複製」及「貼上」的方式將資料貼至Writer 文件，我們會發

現它以圖片物件的型態呈現，對於排版反而造成困擾。

要將資料從試算表中複製到 Writer 文件，有如下二種方式，我們可依需

求採用。

◎格式化文字[RTF]

採用「格式化文字[RTF]」將試算表貼至Writer 文件中，它會以表格的

型態呈現，排版及編輯方式和 Writer 中的表格是相同的，不過值得注意

的是，當試算表中的資料有變動時，Writer 文件中的資料並不會自動更

新，容易造成資料不同步。

步驟1：選取要轉換的資料範圍→選按工具列上【 】，將資料複製。
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步驟2：開啟Writer 文件→選按【編輯(E)】功能表→【選擇性貼上】→

選按【格式化文字[RTF]】→【確定】。

完成設定之後，試算表中的資料即複製到文件中，接下來再進行表格框

線設定及排版即可。

◎DDE 連結

試算表貼至Writer 文件中，當試算表的資料有變動時，而 Writer 文件中

的資料並不會自動更新，造成資料不同步，如此一來反而在修改資料

時，要同時修改二份文件，造成工作上的困擾；此時我們可以採用 DDE
連結，讓二份文件具有同步更新的功能。

步驟1：選取要轉換的資料範圍→選按工具列上【 】，將資料複製。
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步驟2：開啟Writer 文件→選按【編輯(E)】功能表→【選擇性貼上】→

選按【DDE 連結】→【確定】。

完成設定之後，試算表中的資料即複製到文件中，並且具有同步更新的

功能。

小技巧：

當試算表的資料以「DDE 連結」的方式，複製到 Writer 文件中，

它是無法刪除的！若要刪除必須先至【編輯(E)】→【連結】→

【斷開連結】，才能予以刪除。
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【單元練習】--跨檔案複製貼上

製作一張甘特圖，並將其複製到 Writer 文件及簡報文件中。

【單元練習】--資料的匯入

開啟一個空白試算表，並依下列項目進行設定：

1.匯入 Unicode 文字檔「會員資料.txt」，工作表名稱為「會員資料」:

*會員編號：設定為文字型態欄位。

*生日：民國日期型態。(匯入時必須是民國日期的資料型態)

*年齡：不匯入。

2.更改地址欄位資料 :

將所有開頭為「北市」改為「台北市」，「台北縣」。

3.刪除所有電子郵件改地址欄位首字元的空白。

4.隱藏年薪欄位的所有資料。

(無論是數值或文字均須隱藏，儲存格內容與資料顯示均須是隱藏狀

態，請使用自訂數字格式與隱藏功能)。

5.將工作表予以保護，設定密碼為「168168」，指定可編輯範圍為

D2~l49、K2~K49，其他都不可編輯。

19



四、工作表列印設定
工作表編輯完成之後，我們可以將它的資料內容列印出來。一般情況

下，試算表在列印時會以整張工作表為列印範圍，但卻不一定符合實際

的需求，故我們可以視情況採用不同的設定，讓列印出來的報表更符合

需求。

1.縮放列印
縮放列印是指在不影響原文件內容大小的情形下，更動試算表列印出來

的大小比例。此功能適用於大範圍的文件，欲縮小列印並指定的頁數時

採用的設定。

◎手動設定

步驟1：點選【檢視(V)】功能表→【斷頁預覽】→將【游標置於分頁

處】→將【分頁標記向右拖曳至最末筆資料右方】。

 

完成設定之後，系統會自動調整列印的比例。
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◎系統設定

步驟1：點選【格式(O)】功能表→【頁面(P)】→點選【工作表】標籤

→設定「顯示比例」為【使列印範圍合寬度/高度】→設定「寬

度頁數」為【1】→設定「高度頁數」為【3】→【確定】。

 

完成設定之後，系統會自動調整列印的比例。

小百科：

寬度頁數：指表格的頁面寬度佔用紙張頁數。

高度頁數：指表格的內容長度佔用紙張頁數。
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2.置中列印
工作表預設的版面是靠左對齊，因此列印時右半部會有較大的空白處，

影響版面配置的美觀，此時我們可以設定版面的對齊方式，使工作表置

於文件中央，讓版面較為美觀。

步驟1：點選【格式(O)】功能表→【頁面(P)】→點選【頁面】標籤→

設定「表格對齊(G)」為【橫向】→【確定】。

完成設定之後，工作表在頁面即會呈現水平置中。
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3.重複標題
一份正式的報表，每一頁的資料都需要有標題，但工作表內容需使用多

頁列印時，預設僅有第一頁會出現標題，此時我們可透過「列印範圍」

的設定，讓每一頁的報表皆帶有標題。

步驟1：點選【格式(O)】功能表→【列印範圍(N)】→【編輯(E)...】→

點選「要重覆的列」右方的【 】收縮鈕 

 

步驟2：選按工作表的【列】→再選按【 】擴展鈕。

步驟3：選按【確定】。

完成設定之後，工作表列印時，每一頁最上皆會帶有標題。
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4.頁首頁尾
在 Writer 文件中要編輯頁首及頁尾，必須進入頁首及頁尾的編輯區；而

在 Calc 試算表中，頁首與頁尾的區域已預先設定在工作表頂部與底部以

外的區域，無法從工作表中窺視，必須透過預覽列印才能一探頁首頁尾

的盧山真面目。

◎頁首

「頁首」通常出現在頁面的上方且位於上邊界之外，一般是顯示標題、

工作表標籤或檔案名稱等資訊。

步驟1：點選【格式(O)】功能表→【頁面(P)】→點選【頁首】標籤→

勾選【顯示頁首】→選按【編輯】。

步驟2：選按【 】，顯示工作表名稱，如：【員工資料一覽表】→

【確定】。

 

步驟3：選按最下方的【確定】。
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完成設定之後，報表即會在頁面右上方顯示工作表的名稱。

◎頁尾

「頁尾」一般出現在頁面下方且位於下邊界之外。典型的情況是顯示頁

碼、總頁數或列印時間等資訊。

步驟1：點選【格式(O)】功能表→【頁面(P)】→點選【頁尾】標籤→

勾選【 顯示頁尾】→選按【編輯】。

步驟2：選按【 】，設定顯示的資料，並輸入所需的文字，如：

【第 1頁】→【確定】。
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步驟3：選按最下方的【確定】。

完成設定之後，報表即會在頁面下方中央顯示頁碼。

 

◎背景

試算表中若要在列印時，讓每一張工作表都加入背景，必須到頁面格式

進行設定。要留意的是背景圖片的大小和色彩必須先處理，在試算表中

僅能調整其出現的位置，無法設定圖片的大小和效果。

步驟1：點選【格式(O)】功能表→【頁面(P)】→點選【背景】標籤→

【圖形】→【瀏覽】。

 

步驟2：選按【所需的圖片】→【開啟舊檔(O)】→設定「類型」為

【◎位置】→【置中】→選按【確定】。
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完成設定之後，每一張報表在頁面中央即會顯示背景圖。

小百科：

背景圖的位置會依每張工作表的資料多寡而調整其置中的位置。

5.頁面分隔
一般多頁工作表在列印時，系統會自動分頁，但若使用者希望能自行規

劃每一張工作表資料列印的筆數，此時就必須要透過手動設定，方可符

合需求。

步驟1：將「游標放置於欲分頁的儲存格位置」，如：第 21筆資料。

步驟2：點選【插入(I)】功能表→【斷頁(B)】→【斷列(R)】→依序在

第 41 及 61筆資料【重覆步驟 2 的動作】。
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完成設定之後，每一頁的工作表即僅有 20筆資料。

　 　

6.刪除斷頁
若要取消使用者自行設定的分頁，我們必須取消斷頁設定，工作表才能

恢復自動分頁的列印方式，否則每次工作表在列印時，皆會採用先前使

用者設定的筆數作為分頁依據。

步驟1：將「游標放置於欲取消分頁的位置」，如：第 21筆資料。

步驟2：點選【編輯(E)】功能表→【刪除斷頁(B)】→【斷列(R)】→依

序在第 41 及 61筆資料【重覆步驟 2 的動作】。

完成設定之後，工作表即恢復自動分頁的設定。
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五、工作表管理
所謂的試算表，是指在工作表中輸入數據，透過運算以產生結果。一份

試算表中可容納多張「工作表」，而每張「工作表」可看成單一表格，

由欄與列劃分出來的格子組成，每個格子稱為「儲存格」，「儲存格」

則可放入各式各樣的資料內容。

在這個單元中，我們透過製作簡單的「辦公用品庫存表」範例，向大家

介紹工作表的管理、資料格式化及工作表跨表格計算，帶領大家進一步

瞭解工作表間整合與運算的相關應用。

由於試算表中包含多張工作表，工作表中包含許多的設定，與儲存格中

的資料設定不同，學習如何有效的管理工作表也是非常重要的。

1.命名工作表
新的工作表預設名稱為「工作表 1」、「工作表 2」…；此命名方式適

用於工作表少之試算表，若工作表多時，便不好辨認工作表名稱對應之

內容，故我們可為每一張工作表取一個容易辨認識的名稱。

步驟1：點選【工作表標籤】→選按【滑鼠右鍵】顯示功能→【重新命

名工作表(R)...】。

步驟2：輸入「名稱(A)」，如：【庫存一覽表】→【確定】。

完成設定之後，工作表的名稱即由「工作表 1」變更為「庫存一

覽表」。
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2.新增工作表
預設一個新的試算表檔案僅有 3張工作表，當工作表不敷使用時，我們

便可為其增加新的工作表。

步驟1：點選【工作表標籤】→選按【滑鼠右鍵】顯示功能→【插入工

作表(I)...】。 

步驟2：設定【◎在目前工作表之後】→選按【◎新增工作表】→設定

「工作表數(O)」為【1】→輸入「名稱(M)」為【資料夾領用

表】→【確定】。

完成設定之後，工作表即會在原來的「原子筆領用表」之後新增一張

「資料夾領用表」。
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3.搬移與複製
工作表的內容設計完之後，若要變更其順序，我們可透過搬移的方式，

將工作表調整至所需的位置或檔案。而若是工作表的內容相同，我們亦

可透過複製的方式，將工作表複製一份到新的位置或檔案中。

◎搬移

搬移工作表是指讓工作表由目前所在的位置，調整至新的位置或檔案

中，待完成設定之後，原先的位置即不再顯示工作表。

步驟1：點選【A4影印紙領用表】→選按【滑鼠右鍵】顯示功能→【移

動/複製工作表(M)...】。

步驟2：設定「動作」為【◎移動(M)】→設定「位置」為【辦公用品庫

存表(目前的文件)】→設定「前置於(I)」為【-移動到結束位 

置-】→【確定】。
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完成設定之後，「A4影印紙領用表」工作表即由原先所在的第 2張搬移
至最後 1張工作位置。

◎複製

複製工作表是指讓工作表由目前所在的位置，拷貝一份至新的位置或檔

案中，待完成設定之後，原先的位置不僅工作表仍在存在，新的位置或

檔案中也會顯示一份相同的工作表。

步驟1：點選【庫存一覽表】→選按【滑鼠右鍵】顯示功能→【移動/複

製工作表(M)...】。

步驟2：設定「動作」為【◎複製(O)】→設定「位置」為【-新增文

件-】→【確定】。
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完成設定之後，「庫存一覽表」工作表即會拷貝一份至新的試算表中。

4.群組工作表
為了省時省力，針對表格外觀一致的資料，或是要同時增加、刪除欄列

時，我們會考量以「多頁工作表」的作業模式來進行相關的工作。這種

「多頁工作表」的編輯模式，我們一般也稱之為「群組工作表」。

◎設定群組

步驟1：點選【編輯(E)】→【工作表(S)】→【選取(S)...】

步驟2：在「選取的工作表(S)」中，按住鍵盤的「Ctrl 或 Shift」鍵點選

所需的工作表，如：【原子筆領用表】、【資料夾領用表】及

【A4影印紙領用表】→【確定】。
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完成設定之後，編輯區中「原子筆領用表」、「資料夾領用表」及「A4
影印紙領用表」即同時被選取，接下來即可針對這三張工作表的內容進

行編輯。

◎取消群組

步驟1：點選【原子筆領用表】工作表→選按【滑鼠右鍵】顯示功能→

點選【取消選取全部的工作表(E)】。

完成設定之後，原先選取的多頁工作表即會取消群組設定。
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5.刪除工作表
在試算表中若空白的工作表過多或是有不需要再使用的工作表，我們可

以予以刪除，避免過多的工作表混淆視聽。

步驟1：點選【簽字筆領用表】→選按【滑鼠右鍵】顯示功能→【刪除

工作表(M)...】。

步驟2：選按【是(Y)】。

完成設定之後，「簽字筆領用表」工作表即會在試算表中被刪除。

小百科：

工作表一旦刪除了，就無法再復原，故刪除前一定要再三思慮，避

免其他檔案產生錯誤的參照運算。
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6.隱藏工作表
由於試算表中的工作表一經刪除就無法復原，有時考量到工作表的資料

內容，雖然目前不需使用，但很有可能未來會有使用上的需求，因此不

能予以刪除；但保留在試算表中又怕覺得礙眼，此時我們可以先將其隱

藏，待有需要時再顯示。

◎隱藏工作表

隱藏工作表是指將工作表從試算表中隱匿，使其暫時不顯示。

步驟1：點選【簽字筆領用表】→按【滑鼠右鍵】顯示功能→【隱藏】

完成設定之後，「簽字筆領用表」工作表即會在試算表中被隱藏起來。

 

小百科：

工作表被隱藏之後，隨時可以再將它顯示出來，但是必須要透過工

作表名稱來找尋，因此先前學到的工作表命名就非常的重要，若工

作表皆未命名，未來顯示工作表時，就有一定的難度。
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◎顯示工作表

顯示工作表則是指取消被隱匿的工作表，使其恢復為顯示的狀態。

步驟1：在工作表上選按【滑鼠右鍵】顯示功能→【顯示(S)...】。

步驟2：點選「欲顯示的工作表」，如：【簽字筆領用表】→【確定】

完成設定之後，「簽字筆領用表」工作表即會在試算表中重新顯示。
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7.變更標籤色彩
試算表中的工作表愈多，我們在編輯的過程中就愈容易參照錯誤，除了

可以將工作表命名之外，我們還可以為其加上色彩，便於更進一步的辨

識。

步驟1：在「庫存一覽表」的工作表上選按【滑鼠右鍵】顯示功能→

【標籤色彩(T)...】。

步驟2：點選「色彩」，如：【橘色 2】→【確定】。

完成設定之後，「庫存一覽表」工作表的標籤色彩即會由原先

的「預設」變更為「橘色」。

小百科：

工作表的色彩，僅用來作為辨識之用，和列印無關，也不代表任何

意義。相鄰的二張工作表，色彩建議不要設定太相近，以免仍有辨

識錯誤的情形。
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六、格式化數字資料
儲存格中的資料包含文字、數字及符號。因應不同報表的需要，我們可

將資料內容予以格式化，使其顯示方式更符合報表的需求。

1.數值格式
數值是報表中常見的資料，在不同的報表中，我們會有不同的顯示需

要，例如：千分符號「1,234」，此時我們可透過數值格式設定，使數值

自動顯示所需的格式。

步驟1：選取「欲設定的儲存格範圍」，如：採購中的【小計】。

 

步驟2：點選「側邊欄」【 】→勾選數字格式中【千位分隔符號】

完成之後，數字若超過 4 位數就會自動加上代表「千分符號」

的逗號。

小百科：

千分符號的表示方式，在格式碼中為「#,###」及「#,##0」二種：

「#,###」表示，未滿 4 位數的值，仍以 4 位數計算。

「#,##0」表示，未來 4 位數的值，以實際數字位數計算。
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2.日期格式
一般試算表中預設的日期格式是西元紀年，若要是顯示民國紀年或其他

紀年，即可透過格式設定來變更。

步驟1：選取「欲設定的儲存格範圍」，如：【日期】。

 

步驟2：點選「側邊欄」的【 】→選按數字格式中的【 】。

步驟3：選按【數字】標籤→【日期】→【89/01/02】→【確定】。

完成設定之後，日期就會從「西元紀年」改為顯示「民國紀年」。
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3.自訂格式
系統中預設的格式並不一定符合需求，此時我們可以自行設定格式，以

符合報表的需要。

◎有單位的數字

當工作表中如果需要「有單位的數字」，如：12 元/個，一般使用者自

行輸入之後，工作表就會無法進行計算，因此造成報表編列的困擾，透

過自訂格式的方式，即可協助我們解決這個困擾。

步驟1：選取「欲設定的儲存格範圍」，如：【單價】。

步驟2：點選「側邊欄」的【 】→選按數字格式中的【 】。

步驟3：選按【數字】標籤→【自訂】→接下來在「格式碼(F)」中輸入

【0 "元/支"】→【確定】。
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完成設定之後，「單價」的欄位即會由單純的數字變更為有單位的數

字，而且不會影響到原有的公式計算。

◎顯示星期

系統中預設許多的日期格式，但若不敷使用，我們可自行設定顯示的格

式，以期更符合需要。

步驟1：選取「欲設定的儲存格範圍」，如：【日期】。

步驟2：點選「側邊欄」的【 】→選按數字格式中【 】。

步驟3：選按【數字】標籤→【自訂】→接下來在「格式碼(F)」中輸入

【MM-DD (NN)】→【確定】。
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完成設定之後，日期就會從預設的完整「西元紀年」改為僅顯示「月

日」及「星期」。

小百科：

常用的自訂格式有：

格式代碼 說明

0 整數

0.0 小數一位

#,### 千分符號

" " 顯示文字，如："元/個"

EE-MM-DD E 是民國年，M 是月份，D 是日期

NN 顯示星期，如：一

NNN 顯示星期，如：星期一
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七、跨表格運算整合
當工作表過於龐大，我們在查詢資料時，並不一定可以一張一張的檢視

內容，最好的方式當然就是將這些相關的工作表整合為一覽表，便於我

們可以快速的瞭解相關內容。

步驟1：點選「原子筆領用表」目前庫存量的【G3】儲存格。

步驟2：輸入運算式【=OFFSET(F3,COUNT(F4:F22),0,1)】→【確定】。

完成之後，「目前庫存量」就會自動抓取目前庫存量的數值。
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步驟3：點選「庫存一覽表」中的目前庫存【C3】→接下來輸入運算式

【=原子筆領用表.G3】→選按鍵盤【Enter】鍵。

步驟4：依序在其他領用表重覆「步驟 1」與「步驟 2」，計算出所有辦

公用品的庫存情況。完成設定之後，庫存一覽表中即可整合所 有辦公

用品的庫存情況。

【單元練習】--跨表格計算

「成績計算表」，請開啟檔案進行下列處理：

1.「國文」、「數學」、「英文」工作表中：

(1).「日常紙筆」欄( I7~I16)：計算四次高分成績之平均。(使用

SUM 與 MIN函數)

(2).「日常考查」欄 (L7~L16)：計算二次小考之平均。 (使用
AVERAGE)

(3).「學期成績」欄(P7~P16)：計算各成績與所佔比例之和。

2.「統計」工作表：

(1).將「國文」、「數學」、「英文」工作表之「學期成績」，資料

置入 C3~C12、D3~D12、E3~E12。(註：請用貼上連結的方式製

作。)

(2).「總分」欄(F3~F12)：計算每科學期成績之總和。(使用 SUM)

(3).「名次」欄(G3~G12)：依據「總分」成績填入每人之排名。

(使用 RANK函數)
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八、格式化條件應用
將眾多的工作表整合為一張報表，一般是希望能快速掌握資訊，以協助

相關決策進行。但龐大的數據往往無法讓人一目瞭然報表中想要表達的

意涵，此時可以透過條件格式的設定，讓報表能快速呈現決策所需的相

關資訊。

1.新增條件
報表中想要採用條件格式，必須先透過樣式設定，方能使用條件功能。

步驟1：點選「側邊欄」【 】→按【滑鼠右鍵】顯示功能→【新增】

步驟2：選按【管理器】標籤→輸入「名稱(N)」為【螢光筆】。

步驟3：選按【字型】標籤→設定「西文字型」為【 Arial ，粗
體，12】、「亞洲文字字型」為【新細明體，粗體，12】。

46



步驟4：選按【字型效果】標籤→點選「字型色彩」為【紅色】。

步驟5：選按【背景】標籤→點選【黃色】→【確定】。

步驟6：選取工作表範圍。

步驟7：點選【格式(O)】→【條件式格式化(O)】→【條件(A)】→設定

「條件」為【公式，$庫存一覽表.$C3<$庫存一覽表.$D3】→

套 用樣式為【螢光筆】→【確定】。
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完成設定之後，只要「庫存」小於「安全庫存量」，數字即會顯示「黃

底紅字」的格式標記。

2.修改條件
當條件式格式化的格式不符合需求或是要再增加新的格式，我們可以修

正一下條件的內容。

步驟1：選取工作表範圍。 

步驟2：點選【格式(O)】→【條件式格式化(O)】→【管理(F)】→選按

【編輯(B)...】。
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步驟3：修正「條件」為套用樣式為【紅字】→【確定】。

步驟4：選按【確定】。

完成設定之後，只要「庫存」小於或等於「安全庫存量」，數字皆會以

「紅字」的格式標記。

小技巧：

「樣式」要先設定，才能在「條件式格式化」中引用！
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3.刪除條件
當工作表不再需要條件式格式化，我們只要將條件刪除，工作表中就不

會再受到條件式格式化內容的影響。

步驟1：選取工作表範圍。 

 

步驟2：點選【格式(O)】→【條件式格式化(O)】→【管理(F)】→選按

【欲刪除的條件】→【移除(C)...】→【確定】。

完成設定之後，工作表中的格式即會取消恢復為預設的樣式。
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