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保護工作表 
 

 選【工具】－【保護】－【保護工作表】 

 可選擇是否鍵入密碼。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 再一次鍵入密碼以確認正確輸入。 

 

注意： 

１．如忘了密碼是無法 

開啟檔案的。 

２．密碼是區分大小寫的。 

 

 

 

當你在一個己被保護的工作表上更改任何內容時便會收到如下的訊息： 
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取消保護工作表 
如要更改一個已被保護的工作表，先要取消工作表的保護，方法如下： 

 

 選【工具】－【保護】－【取消保護工作表】； 

 鍵入正確的密碼。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

保護個別儲存格或範圍 
 

例：保護英文科的分數 

 在工作表上點選所有績分； 

 按滑鼠右鍵以開啟快速菜單； 
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 揀選儲存格格式，在［保護］頁的［鎖定］選項取消檢核。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 點選英文科的分數，開啟快速菜單，選儲存格格式； 

 在儲存格格式對話盒的［保護］頁檢核［鎖定］選項； 

 按【工具】－【保護】－【保護工作表】將這個工作表保護； 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 鍵入正確的密碼後便可將工作表內英文科的分數保護，而其他科的分數不受保護 

而可作修改。 
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插入分頁 

１．水平分頁 

例：在儲存格 A6 後分頁 

 放置游標於 A7 儲存格，選【插入】－【分貢】。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

若將工作紙縮小至 25 % ，執行【檔案】－【預覽列印】後，可見績分表己分成兩張紙

如下圖： 

 

 

 

 

 

 

 

分頁線 
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移除分頁線 

 將游標移置水平分頁線下任一儲存格，選【插入】－【移除分頁線】便可將分頁線

移除。 

 

 

注意： 

只有將游標移至分頁線下，【移除分頁線】 

選項才會在【插入】工具列上出現。 

 

 

 

 

 

 

２．垂直分頁 

例：在欄 A 後分頁 

 將游標移至儲存格 B1 處，選 

【插入】－【分頁】。 

 

 

 

 

 

 

分頁線 
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資料的篩選方法 

 在成績單中挑選總分在 150-200 分之間的資料。 

 

點選資料上任何一個儲存格，選按【資料】\【篩選】\【自動篩選】功能： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各欄名的右側出現清單鈕，讓您做篩選條件的設定： 

 

 

 

 

 

 

 

 

在【自訂快速篩選】對話方塊中自行設定條件： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

按此鈕列示

清單 

按【自訂】設定

較複雜的篩選

條件 

篩選出總分在 150 至 200 分之間的結果 
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取消自動篩選 

若要取消篩選的工作，可選按【資料】\【篩選】取消【自動篩選】功能的核選： 

 

 

 

 

 

 

進階篩選 

進階篩選的好處是可以保留原有的資料、篩選的條件與結果，而且可將篩選結果複製到

別的地方。 

 

 找出國文分數為 60 至 69 分的同學： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

欄位名稱 

欄位名稱必須與原來工作表的欄名

一致，否則會導致篩選結果錯誤。 

在此輸入篩選條件

篩選條件 

條件輸入在同一列，表示二

者的關係是「及」。在這例

子，國文分的搜尋條件是在

60 至 69 分之間。 
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按「資料」\「篩選」\「進階篩選」： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
篩選結果 

列出國文分在 60 至 69

分之間的結果 
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利用「進階篩選」對同一個工作表作第二次篩選時，可以接續將篩選結果放置在第一個

查詢的下方。 

 

 篩選出國文 65 分 

「及」 

英文 80 分以上的同學： 

 

 

 

 

 篩選國文 65 分 

「或」 

英文 80 分以上的同學： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 篩選國文在 60 至 70 分之間 

「及」 

英文在 60 至 70 分之間的同學： 

 

 

 

 

 篩選姓名含有 "子" 的同學： 

 

 

 

 

 

 

 

兩個條件在上下列，表示「或」的意思。 

*號代表任何字元 

Excel Supplementary – Chinese Version 

Page 10 

做一個成績記錄統計表 

 

 先輸入以下的分數資料： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

=AVERAGE(C6：D6) =E6*0.4

=AVERAGE(G6：H6) =I6*0.3 

=K6*0.3

=ROUND(F6+J6+L6,0) 

=VLOOKUP(M6,$P$5:$Q$19,2) 

VLOOKUP 函數的作用是：在清單欄位中的最左邊欄中搜尋某一特定值，若找到時，會傳回

找到的那一列中某一欄的值。 

在此例子：M6 為 Lookup_value，即以總分為依據；$P$5:$Q$19 為查詢準則的範圍

Table_array，2 為 Col_index_num，即查詢資料是在查詢準則範圍的第 2 個欄位。 

注意：「P5：Q19」須加上＄(按 F4)，成為「$P$5：$Q$19」，讓儲存格以絕對位址表示，這

樣在做複製工作時，才不會隨著對應位置而更改。 

在計算了以上每欄第一個儲存格的值後，可用「控點填滿」的功能，將數值複製至整欄。 
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 設定適意的格式編排及加上框線，完成以下的成績統計表： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 最後，在「全年等級」欄的右邊加上「名次」欄，跟據總分排名次： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

置中對齊 文字對齊方式用「左縮排 1」 

貼上函數

「=RANK(M6,$M$6:$M$24,0)」 

M6 為尋找的數字， 

$M$6:$M$24 為參照的範圍， 

0 表示遞減，1 表示遞增。 
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練習 

 計算年資，及跟據年資計算月薪： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

計算結果如下： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

查詢日期為=NOW()， 

即電腦內的系統日期。 

計算年資 

=INT((查詢日期 - 上任日期) / 365) 

計算月薪 

年資每滿一年依照基本月薪調增 5% 

=ROUND(VLOOKUP(職位，參照範圍，2)*(1.05^年資)，0) 

參照範圍中的「職位」

須按筆劃排序 
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【查詢 1】篩選出所有女管工： 

 

 

 

 

 

 

 

【查詢 2】篩選出月薪在 30,000 至 40,000 之間的員工： 

 

 

 

 

 

 

 

 

【查詢 3】 運用進階篩選，搜尋出月薪在 30,000 至 40,000 之間的員工，並將結果放在

Sheet2： 

 

 

 

 

 

【查詢 4】 繼續在 Sheet2，運用進階篩選，搜尋出年資在 10 年或以上「或」月薪在 30,000

或以上的員工： 

 

 

 

 

 

【查詢 5】 繼續在 Sheet2，運用進階篩選，搜尋出所有叫"浩昌"的員工： 

 

 

 

 
填上篩選條件 
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表單、小計與驗證應用 

 

 

利用表單查詢及更改 

 選取清單內任一個儲存格，然後按「資料」\「表單」： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示第 1 筆記錄， 

共有 19 筆記錄。 

按垂直捲軸， 

可查閱清單的其它記錄。 

按「準則」鈕後輸入查詢條件 

顯示搜尋到

的記錄內容 
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 更改資料： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 新增記錄： 

按「資料」\「表單」，然後按「新增」鈕： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 再增加四筆記錄： 

 

 

 

 

直接點選到欄位更改資料， 

將 Test1 由 85 改為 95。 

按關閉完成更改 

輸入新增內容， 

然後按關閉完成

新增記錄。 
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 刪除記錄： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

小計與大綱模式功能 

 

 

要做「小計」工作之前，一定要做排序的工作，把相同的排在一起，這樣小計的結果才

能正確。 

 將組別按「遞增排序」： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 做「小計」： 

進入「表單」後，按「準則」鈕，

搜尋到欲刪除的記錄： 

按「刪除」鈕後，會出現提示訊息，若再按「確定」，

整筆記錄便會刪除。 

注意：若找不到要查詢的記錄時，會自動跳回表單

的畫面，要小心不要把要保留的記錄刪除。 

Richard 被刪除除 
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點選清單內任何一個儲存格，按「資料」\「小計」： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

核選「小計」項目，

要顯示的小計結果。

大綱模式 

按「1」只顯示 1 層資料， 

按「2」顯示第 1、2 層資料，按 3 顯示全部資料 

小計在第二層

總計在第一層 

按「-」摺疊鈕會切換成「+」擴充鈕。 

交替按「-」/「+」會使資料顯示/收藏。 
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 取消「小計」功能及大綱模式： 

按「資料」\「小計」\「全部移除」，回復原來清單面貌： 

 

按「1」只顯示第一

層的總計。 

按「2」顯示第 2 層

的小計。 

按「-」「+」可任意

顯示或收藏各層資

料。 
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驗證設定清單： 

利用「驗證設定清單」，可提供一個輸入更迅速的功能。 

 

 輸入以下的化妝品「產品價目查詢表」及「客戶名稱」： 

 

 

 驗證「產品名稱」 
 

 

 

 

 

 

 

選取 B3：B13 
按「資料」\「驗證」，開出「資

料驗證」對話方塊。 

揀選「清單」 
資料驗證來源 

注意：按「F4」使成為絕參照。
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 利用「清單」輸入產品名稱 
完成產品名稱「驗證」後，選按「產品名稱」欄的儲存格，就看到在儲存格的右方

有一個清單按鈕： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 驗證及輸入「客戶名稱」 

用同樣方法，驗證及輸入「客戶名稱」： 

 

 

 

 

 
 
 

 輸入數量、價格及算出合計： 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

運用「產品名

稱」，完成輸入 

=VLOOKUP(B3,$H$3:$I$8,2) =D3*E3 

拖曳填滿控點做複製 
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設定警告訊息 

如果工作表是給別人使用，但又怕它輸入錯誤時不知修改，這樣可以設定在輸入錯誤時

出現訊息。 

 

 為「數量」欄設定輸入「必須大於 0」的「錯誤警告訊息」： 

選取 D3：D13，然後按「資料」\「驗證」： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

填上資料驗證準則 

此處設定為輸入的數量必須

是整數，及大於 0。 

按「提示訊息」標籤，消去以下

的設定，不致每次輸入資料時，

都出現提示訊息。 

按「錯誤警

告」，輸入標題

與訊息內容。 

完成設定後，若在數量儲存格上輸入小

於或等於 0 的數值，就會出現錯誤訊息。 
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練習 

 

輸入以下的清單資料： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

完成以下的銷售清單： 

(**注意** 參照清單及做小計前的資料清單，必須排序。) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
用客戶名單「驗證」

輸入。 

用貨名售價單「驗

證」輸入。 

用 VLOOKUP 函數從

貨名售價單參照。 

數量 * 單價 

設定「數量限制」警告訊息，限制數量

輸入必須介乎 1 至 99 之間。若輸入超出

這界限，顯示錯誤訊息「數量必須在 99

以內」。 
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做出以下「客戶名稱」的小計及總計： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

做出以下「貨名」的小計及總計： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

做出個別公司的小計及總計： 
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設置工作表的格式 
 

 快速數字格式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 自訂數字格式 
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Excel 格式代碼 

符 號 含 義 

# 代表一位，僅當該位有數字才顯示 

0 代表一位，當該位沒有數字時顯示為０ 

. 小數點 

, 千位分隔符，以逗號顯示千位 

％ 百分數，將單元格的數乘１００並在末端顯示＄ 

E- E+ e- e+ 科學記數法格式 

$ - + ( ): 空格 顯示實際的文本 

* 重複其後的字符直至填滿該列  e.g.  *= 

＠ 保留文本區   

“文字” 顯示引號內的文字 e.g. y”年”m”月”d”日” 

 

 

 日期和時間格式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Note:  Excel 把日期和時間內置為數字，１代表 1990 年 1 月 1 日、２代表 1990 年 1 月

２日。小數部份代表那個日期的時間。這些日期和時間的內部表達常常被視為連

續的數字。  

 


