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熱身遊戲



界面、公式、函數入門
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Excel Formula 公式
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Excel Formula 公式



公式資料類型
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Mathematical Operators



公式資料類型

>
>=
<

<=
=

<>

邏輯符號

Logical Operators



公式資料類型

""
"TEXT"

字串
String
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字串符號

String Operators



公式資料類型
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範圍
Range
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$A1:$B$2

範圍符號

Range Operators



公式資料類型
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Range Operators



公式資料類型

{ }陣列
Array

, ;陣列符號

Array Operators



範圍相對、絕對參照



應對日常錯誤

#NAME? 函數錯誤

#VALUE! 類型錯誤

#DIV/0! 除零錯誤

#NULL! 不正確範圍錯誤

#REF! 範圍被移除錯誤

#NUM! 數值錯誤



常用公式示範
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熱身： SUM, AVERAGE, COUNT

最常用及最易用的函數

• SUM(value1, value2, …)
通通都加起來

• AVERAGE(value1, value2, …)
計算平均值，非數值不計算在內

• COUNT(value1, value2, …)
點算有數字的格數，非數值不計算在內



熱身：SUMIF, SUMIFS, AVERAGEIF, COUNTIF

這幾款是相似 SUM, AVERAGE, COUNT 的函數，但可以加入邏輯運
算的符號

• SUMIF(range, criteria, sum_range)
通通都加起來，但是有條件的

• SUMIFS(sum_range, range1, criteria1, …)
有條件的加數，但有多於一個條件

• AVERAGEIF, COUNTIF
用法與 SUMIF 和相對應的函數相近



熱身挑戰題

• 怎樣能夠做到旁邊的計算？

1-P19-Excel熱身挑戰題



尋找儲存格



參照尋找: VLOOKUP HLOOKUP

• 尋找相應的儲存格資訊是常見的 Excel操作



參照尋找: VLOOKUP HLOOKUP

=VLOOKUP(尋找的字, 範圍, 欄數, FALSE)

1 2 3



參照尋找: VLOOKUP HLOOKUP

=VLOOKUP("S-0001", A1:C5, 欄數, FALSE)

1 2 3



參照尋找: VLOOKUP HLOOKUP

• VLOOKUP 以直行去查找資料，查找的欄位必須是在第一欄

• HLOOKUP以橫行去查找資料，查找的欄位必須是在第一列

• 最後一個值有三個可能性： 1 或 -1 或 FALSE （0）

• 1 或 -1: 當查找的資料是順序排列，用於查找相似的數（例如尋找相關年資可獲

取的年假）

• 0: 查找的資料需要絕對相符（例如尋找員工編號）



VLOOKUP 挑戰題

• 怎樣能夠做到下列的計算？



參照尋找: MATCH

1 2 3 4 5 6

=MATCH(尋找的字, 範圍, FALSE)



參照尋找: VLOOKUP + MATCH

•如果只使用 VLOOKUP 去完成以下表格，可能較麻煩，尤其每當
Staff directory 更新格式，都會令以下表格失效，故此使用
VLOOKUP 配合 MATCH 更為合適



參照尋找: INDEX



參照尋找: OFFSET



參照尋找挑戰題



文字處理



文字組合: &

$

$

$

=SUM(B1:B5) ="$" & SUM(B1:B5)



文字長度: LEN



文字攝取: LEFT RIGHT MID



文字尋找: FIND SEARCH

• FIND 和 SEARCH 都會傳回字元的位置，但 SERACH 是不分大小寫，
而且支援 * 和 ? 。



文字練習題

•可以使用 LEN(), FIND(), RIGHT()

把表中的 First Name

都抽取出來嗎？

1-P36-Excel文字練習題



文字整理: TRIM PROPER UPPER LOWER REPT



日期處理



日期創立: DATE

=DATE(年份, 月份, 日子)

•多數用於建立指定年月日，

在計算年頭、月頭特定有

用



日期創立: EOMONTH

= EOMONTH(日期, 月份)

• 計算月尾不能使用 DATE()，反而

可以使用 EOMONTH 配合 DATE

去得出月尾日子

• 第二個參數值是指多少月份之

後，0 則為本月



日期資訊: DAY MONTH YEAR

• 相反，要從日子拿到資訊，可以使

用 =YEAR() =MONTH() 和 =DAY()

• 這些都可以配合 DATE() 使用，例如

• =DATE(YEAR(B1), 1, 1)

即拿 B1 值的年頭

• =DATE(YEAR(B1), MONTH(B1), 1)

即拿 B1 值的月頭



日期創立: TODAY NOW

• TODAY() 和 NOW() 會傳回當刻

的日子和日子時間

• 但留意，這個公式只會在

• 開啟檔案

• 儲存更新

• 按下 F9

• 以上情況才會更新，建議小心

使用！



日期計算: YEARFRAC

• YEARFRAC 適合計算兩個日子的年數

• 計算方式有幾種：

• 0 每滿 30 日作一月和 360 日作一年

• 1 以實際日數計數

• 2 只有月份以實際日數計算， 360 日作一年

• 3 只有月份以實際日數計算， 365 日作一年

• 4 每滿 30 日作一月和 360 日作一年 (歐洲計法)



日期計算: DATEDIF

= DATEDIF(開始日期, 結束日期, 單位)

• 計算兩個日期之間的距離，可以輸入單位去取得相應答案。

• Y 相距年份

• M 相距月份

• D 相距日數

• YM 不計算年份，只計算月份距離

• MD 不計算年月份，只計算日數距離



日期計算: + -

•日期也可以使用加和減去

計算（其實乘和除都可以，

但意義不大）

•加 1 或減 1 則代表加一天或

前一天



日期計算: + -

•如果要計算日子的距離，把

兩個日子相減，也可以得到

日數



日期練習題



年假紀錄表示範
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示範

目標檔案 答案

1-P49 年假紀錄表示範 1-P49 年假紀錄表示範 Answer


