
 1

應用範本及範例 
檔案 -> 開新檔案 -> 選其一範本檔案 

 

介紹工作環境 
您只要建立一個工作環境檔，就可以用一個步驟來開啟一組活頁簿。工作環境檔中儲存的是所有

開啟活頁簿的相關資訊，像是：活頁簿的位置、視窗大小以及螢幕位置等。當您使用 [檔案] 功

能表 [開啟舊檔] 指令開啟工作環境檔時，Microsoft Excel 會開啟工作環境中儲存的每一個活頁

簿。工作環境檔並不包含活頁簿本身，您必須繼續儲存在個別活頁簿上所作的變更。 
 

1. 請開啟您要當作群組來開啟的活頁簿。 

2. 請將活頁簿視窗的大小和位置，調整成您下次使用活頁簿時希望看到的狀況。 

3. 請您在 [檔案] 功能表上，按一下 [儲存工作環境]。 

4. 請您在 [檔案名稱] 方塊中，輸入工作環境檔的名稱。  

祕訣   如果您希望每次啟動 Microsoft Excel 時都能自動開啟活頁簿，請將工作環境檔存入 Excel 

資料夾的 XLStart 資料夾中。您只能在 XLStart 資料夾中儲存一個工作環境檔。 

開啟一些舊檔及整理環境 -> 按檔案 - > 儲存工作環境 
c:\program files\Microsoft Office\Office\XLStart 
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保護活頁簿及工作表內容 
建議開啟唯讀的活頁簿 

1. 在 [檔案] 功能表上按一下 [另存新檔]。 

2. 在 [工具] 功能表中，按一下 [一般選項]。 

3. 選取 [建議唯讀] 核取方塊，然後按一下 [確定]。 

4. 按一下 [儲存]。 

5. 若出現提示，按一下 [是] 來將現有的活頁簿替換成開啟的活頁簿。  

備註  

• 當任何人嘗試要開啟這個活頁簿時，Microsoft Excel 會顯示訊息建議您以唯讀的方式開啟

活頁簿，除非您必須儲存改變。Excel 並不禁止使用者對活頁簿編輯和儲存所做的改變。 

• 您可以將檔案變成唯讀狀態，來禁止其他使用者對活頁簿編輯和儲存所做的改變。 

檔案保護密碼 
檔案 -> 另存新檔 -> 工具 -> 一般選項 -> 保護密碼 
 
修改權密碼 
檔案 -> 另存新檔 -> 工具 -> 一般選項 -> 修改權密碼 
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限制到整個的活頁簿的變更 

1. 在 [工具] 功能表上指到 [保護]，然後再按 [保護活頁簿]。  

 

2. 若要保護活頁簿的結構以使活頁簿內的工作表不被移動、刪除、隱藏、解除隱藏或變更名

稱，而且也不能插入新的工作表，選取 [結構] 核取方塊。  

若希望活頁簿每次開啟時的視窗大小和位置都一樣，選取 [視窗] 核取方塊。  

3. 若要防止其他人移除活頁簿的保護，鍵入密碼，按一下 [確定]，然後在 [確認密碼] 對話

方塊內再次鍵入密碼。密碼的大小寫會視為相異。請依照您要的方式來輸入密碼，包括大

小寫字母。  

若您指定新的密碼，請將它寫下來，並放置在安全的地方。若您遺失這個密碼，就不能存

取被保護的活頁簿元件。  
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備註   若您將經由密碼保護的活頁簿加入文件夾中，密碼保護將會消失。當您將活頁簿加

入文件夾內，雖然仍會出現輸入密碼的提示，但在活頁簿成為文件夾一部份之後，密碼保

護即會被移除。 

限制到部份範圍活頁簿的變更 
 
1) 選取整個工作表內容 -> 格式 -> 儲存格 -> 保護 -> 解除鎖定功能 

 
 
2) 選取想要保護我資料範圍 -> 格式 -> 儲存格 -> 保護 -> 開啟鎖定功能 
3) 工具 -> 保護 -> 保護工作表 -> 設定密碼 
4) 儲存檔案 
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共用活頁簿 

1. 在 [工具] 功能表上，按一下 [共用活頁簿]，再按一下 [編輯]。 

 

2. 選取 [容許多人同時修改活頁簿，且容許合併活頁簿] 核取方塊，再按一下 [確定]。 

3. 當出現提示時，儲存活頁簿。 

4. 在 [檔案] 功能表上，按一下 [另存新檔]，然後在一個其它使用者可以存取的網路位置上

儲存共用活頁簿。  

備註  

• 如果您複製共用活頁簿至一個網路位置，確定任何連結至其它活頁簿或文件都是完整的。

使用 [編輯] 功能表上的 [連結] 指令以校正連結的定義。 

• 此程序也會開啟修訂記錄允許您檢視有關共用活頁簿的變更及保留或丟棄的相互抵觸的修

訂的資訊。當您維護變更記錄時，您也可以複製共用活頁簿，如此您可以在它們被變更後

將它們合併。 

 

合併活頁簿 

工具 -> 合併活頁簿 -> 開啟另一個相同結構但不同內容我檔案合併 
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資料排序,篩選,表單,小計,驗証 

Microsoft Excel 使用特定的排序順序來排列資料，它是根據儲存格中的數值而不是格式。 

在按遞增排序時，Excel 會使用下面的順序 (在按遞減排序時，除了空格總是在最後外，其他的排

序方式都相反)：  

數字   數字從最小的負數到最大的正值進行排序。 

根據英文字母先後順序排序   在根據英文字母先後順序對文字項進行排序時，Excel 會由左至右

一個字元一個字元地進行排序。例如，如果一個儲存格中含有文字 [A100] ，則這個儲存格將排

在含有 [A1] 的儲存格的後面，含有 [A11] 的儲存格的前面。 

文字以及包含數字的文字，按下面的順序排序:  

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 （空格） ! " # $ % & ( ) * , . / : ; ? @ [ \ ] ^ _ ` { | } ~ + < = > A B C D E F G H I J K L 

M N O P Q R S T U V W X Y Z  

逗號 (') 和連字號 (-) 會被略過。但有一個情況例外：如果兩個字串除了連字號不同外其餘都相

同的，則帶連字號的文字排在後面。 

中文字   中文字是依照字的筆劃大小依序排序，由最小的筆劃到最大的筆劃進行排序。如果筆劃

相同，則依照內碼做排序，由最小的內碼到最大的內碼進行排序。 
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中文字與英文字及數字間的排序   是以數字、英文字、中文字的順序進行排序，先排數字，再排

英文字，最後排中文字。 

邏輯值   在邏輯值中，FALSE 排在 TRUE 之前。 

錯誤值   所有的錯誤值都相同。 

空格   空格通常排在最後。 

根據列的內容排序欄 

1. 按一下想要進行排序清單中的儲存格。 

 

2. 請在 [資料] 功能表上按一下 [排序]。  
3. 按一下 [選項]。 

4. 在 [方向] 之下按一下 [循列排序]，然後再按 [確定]。 

5. 在 [主要鍵] 和 [次要鍵] 方塊中按一下想要排序的列。 

使用篩選來顯示清單中列的子集合 

篩選功能一次只能套用到工作表的一個清單上。  

1. 按一下想要篩選之清單內的儲存格。 

2. 在 [資料] 功能表上指到 [篩選]，再按 [自動篩選]。 
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3. 若只要顯示包含特定數值的列，請按一下想要顯示之資料欄內之箭頭。 

4. 按一下該數值。 

5. 若要套用另一個根據其它欄數值的條件，請在其它欄內重複步驟 3 和 4。  

若要在同一欄內使用兩個數值來篩選該清單，或套用 [等於] 以外的比較運算元，請按一

下欄內的箭頭，再按 [自訂] 

資料表單 

資料 -> 表單 

 

小計 

Microsoft Excel 透過計算清單中的小計和總計值可自動彙總資料。使用自動小計前，清單中必須

包括帶有標題列名稱的欄，並且清單必須在要進行小計的欄上排序。 
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插入自動小計時，Excel 將組合詳細資料列與相關的小計列，並組合小計列與總計列，這樣就能

對清單進行大綱顯示。 

計算總計時，可以為 Excel 選取合適的函數。本範例使用 Sum 函數計算 Buchanan 和 Davolio 的

小計和整個清單的總計值。 

 

 

您可以將更小群組的小計插入現有的小計群組中。例如將每種產品的小計插入到已經含有各銷售

人員小計的清單中。插入巢狀小計之前，請確保按所有需要進行小計的欄都已經依照順序排列，

這樣需要進行小計的列才會聚在一起。 

本範例先計算 Buchanan 與 Davolio 的小計，然後插入乳製品和肉類的巢狀小計。 
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樞紐分析表及圖報表 
以 OLAP (線上分析處理) 資料庫的來源資料為基礎的樞紐分析表，OLAP 伺服器提供小計和總

計之數值。您可以顯示或隱藏總和，並且如果它們是適用的可從您的來源資料庫自動的插入總和，

不過您不可以插入自訂小計或者對總和變更摘要函數如何告知是否樞紐分析表和樞紐分析圖是否

以 OLAP 資料為基礎。 
 
資料 -> 樞紐分析表及圖報表 
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驗証 
在資料表先選取共中一欄範圍 -> 按資料 -> 驗證 
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巨集介紹 

巨集：自動完成經常執行的工作 

如果您經常在 Microsoft Excel 中重複某項工作，那麼可以使用巨集自動執行該工作。巨集是儲存

在 Visual Basic 模組中的一系列指令和函數，當需要執行該項工作時可自動顯示建議執行巨集。

錄製巨集時，Excel 會儲存在執行一系列指令時每個步驟的資訊。然後即可執行巨集使其重複執

行，或 [重播] 這些指令。 

透過錄製巨集使工作一步完成   在錄製或編寫巨集之前，請先規畫巨集所要執行的步驟和指令。

如果在錄製巨集時出現失誤，更正失誤的動作也會錄製在巨集中。錄製巨集時，Visual Basic 會將

每個巨集存放在附屬於活頁簿的一個新增模組中。 
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例如，如果您經常在儲存格中輸入長的文字串，則可以錄製巨集將儲存格的格式設定為自動換行。

其方法是：選取需要自動換行的儲存格，然後開始錄製。請先按一下 [格式] 功能表中的 [儲存

格]，然後按一下 [對齊] 索引標籤，選取 [自動換行] 核取方塊，並按一下 [確定] 按鈕，然後按

一下 [停止錄製] 按鈕 。 

使巨集易於執行   您可以在 [巨集] 對話方塊的清單中選取所需的巨集，然後執行巨集。若要在

按一下特定按鈕或按住特定組合鍵來執行巨集，您可以將巨集指派給某個工具列按鈕、鍵盤快速

鍵或工作表中的繪圖物件。 

檢視和變更巨集   在錄製巨集之後，您可以使用 [Visual Basic 編輯器] 來檢視巨集程式碼，以便

更正錯誤或變更巨集。 [Visual Basic 編輯器] 是為初學者所設計的編寫和編輯巨集程式碼的程

式，它提供了豐富的線上說明，能讓使用者不必依照程式編寫或 Visual Basic 語言就可對巨集進

行簡單變更。 

管理巨集   利用 [Visual Basic 編輯器] ，您可以編輯巨集、在模組間複製巨集、在不同活頁簿之

間複製巨集、重新命名儲存巨集的模組，或重新命名巨集。例如，如果想要用於文字換行的巨集

還可以將文字變為粗體，則可以再錄製另一個將儲存格變為粗體的巨集，然後將其中的指令複製

到文字換行的巨集中。 
 
工具 -> 巨集 -> 錄製新巨集 -> 打入巨集名稱 -> 確定 -> 開始記錄步驟 -> 按停止鍵 

 
工具 -> 巨集 -> 巨集 -> 選擇巨集名稱 -> 按執行鍵 
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工具列自訂應用 

功能表和工具列提供給您要執行的有關 Microsoft Excel 結構的方法。 

功能表顯示指令的清單。某些指令在它們的旁邊有影像，所以您可以快速地以影像連結指令。大

部份的功能表會位於功能表列上，通常它會在螢幕的上方。 

工具列會包含具有影像（您可以看到的功能表指令旁的相同影像）、功能表或兩者都有的按鈕。

Excel 包含許多您需要顯示或隱藏的內建工具列。就預設值而語，[標準] 和 [格式] 內建工具列是

在功能表中下方的固定邊上。 

您可以藉由新增和移除按鈕和功能表來自訂功能表和工具列。您也可以建立您自己的自訂工具

列、顯示或隱藏工具列和移動它們。您可以以相同的方法自訂功能表列和自訂任何內建的工具

列 — 例如，您可以新增和移除按鈕和功能表 — 但是您不可以隱藏功能表列。 
 

建立自訂工具列 

1. 請您在 [工具] 功能表上按一下 [自訂]，然後再按一下 [工具列] 索引標籤。 

  

2. 請按一下 [新增]。 

3. 請您在 [工具列名稱] 方塊中鍵入您要的名稱，然後按一下 [確定]。 

4. 開啟 [自訂] 對話方塊（您可能需要將它移動到旁邊），然後請執行下列一個或多個動作之

一：  
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如果您想在工具列上新增一個按鈕，請按一下 [指令] 索引標籤。然後，在 [類別] 清單中

按一下這個按鈕的相關指令類別。最後，從 [指令] 清單中將您要的指令拖至畫面上顯示

的工具列中。  

如果您想在工具列上新增一個內建功能表，請按一下 [指令] 索引標籤。然後，在 [類別] 清

單中按一下 [內建功能表]。最後，從 [指令] 清單中將您要的功能表拖至畫面上顯示的工

具列中。  

5. 當所有的按鈕和功能表都加入了之後，請按一下 [關閉]。 

 

新增按鈕到工具列 

1. 請顯示您要新增的按鈕之工具列。 

2. 請您在 [工具] 功能表上按一下 [自訂]，然後再按一下 [指令] 索引標籤。  

 

3. 請您在 [類別] 清單中按一下這個按鈕執行的指令類別。 

4. 最後，從 [指令] 清單中將您要的指令拖至畫面上顯示的工具列中。  

刪除工具列按鈕 

1. 請顯示您要變更的工具列。 

2. 請按住 ALT 鍵將按鈕自工具列中拖曳出來。  
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摘要資訊及選項 
檔案摘要資訊是您可以指定至活頁簿中作為資訊之用的類別，例如主題、作者、管理員和公司。 
 
檔案 -> 摘要資訊 

 
 
工具 -> 選項 
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函數進階 
1. ABS 
2. DOLLAR 
3. EXACT 
4. FACT 
5. FIXED 
6. FV 
7. HLOOKUP 
8. VLOOKUP 
9. HOUR 
10. TIMEVALUE 
11. HYPERLINK 
12. IF 
13. INT 
14. IPMT 
15. LEFT 
16. LEN 
17. LOWER 
18. MATCH 
19. MID 
20. MINUTE 
21. MONTH 
22. DATEVALUE 
23. NPER 
24. PMT 
25. POWER 
26. PRODUCT 
27. PROPER 
28. RAND 
29. RANK 
30. RATE 
31. REPLACE 
32. REPT 
33. ROW 
34. ROWS 
35. SEARCH 
36. SUBSTITUTE 
37. SUBTOTAL 
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38. SUMIF 
39. SUMPRODUCT 
40. SYD 
41. TIME 
42. TODAY 
43. TRUNC 
44. USDOLLAR 
45. VALUE 
46. TEXT 
47. WEEKDAY 
48. YEAR 
 


