
本章重點

8-2 利用「格式化條
件」分析數據資料
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8-2 利用「格式化條件」
分析數據資料
格式化條件的適用時機

實例 1：分析考試成績
實例 2：分析書籍排行榜資料

實例 3：查詢業務員業績
實例 4：用「資料橫條」規則標示業績數據
高低

實例 5：用「色階」規則標示 DVD 租借次數

實例 6：用「圖示集」規則標示學生成績
自訂格式化條件規則
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格式化條件的適用時機

當工作表中的資料量一多，實在很難一眼辨
識出數據高低或找出所關心的資料項目，若
想強調工作表中的某些資料

如：將會計成績達到 90 分以上者、銷售額未
達標準者…標示成不同的格式

可利用設定格式化的條件功能自動將資料套
上特別的格式，藉由顯示的資料格式馬上就
掌握數據特徵。
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格式化條件的適用時機
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格式化條件的適用時機
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格式化條件的適用時機

在設定格式化的條件功能中，具有許多種資
料設定規則與視覺效果，讓依據想了解的資
料特性，將規則套用到適合的資料。

以下將一一利用不同的範例，來練習套用設
定格式化的條件功能的各種規則。
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實例 1：分析考試成績
首先，請開啟範例檔案 Ch08-02，切換到學生
成績工作表：
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實例 1：分析考試成績
用「大於」規則標示 90 分以上的考試成績
自訂條件規則的標示格式

刪除格式化條件
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用「大於」規則標示 90 分以上
的考試成績
假設要找出 90 分以上的成績，看看考到高分
的學生大約有多少，便可利用大於規則幫標
示出 90 分以上的成績。
請選取 B3：F15
然後切換到常用頁次

在樣式區按下設定格式化的條件鈕

執行『醒目提示儲存格規則/大於』命令：
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用「大於」規則標示 90 分以上
的考試成績
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用「大於」規則標示 90 分以上
的考試成績
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用「大於」規則標示 90 分以上
的考試成績
當在資料表中加入格式化條件後，若在選取
的資料範圍內，又修改了數值，標示的結果
也會立即變更。
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用「大於」規則標示 90 分以上
的考試成績
接著，可以利用相同的方法，執行『醒目提
示儲存格規則/小於』命令，練習將分數小於
60分的標示為紅色；執行『醒目提示儲存格
規則/介於』命令，將介於 75~89 分的標示為
綠色,就可在工作表中一眼看出各成績的區間
了：
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用「大於」規則標示 90 分以上
的考試成績
當資料範圍內設定了不同的條件規則後，就
能以個別設定的標記樣式來讓分辨特定的數
據資料了。
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自訂條件規則的標示格式

當按下設定格式化的條件鈕，選擇要執行的
命令後，可以從預設的格式項目中挑選要顯
示的格式。

除了使用預設的項目外，也可以按下自訂格
式項目，即可開啟儲存格格式交談窗來自訂
要使用的標示格式：
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刪除格式化條件

在工作表中加入格式化條件後，可視實際狀
況取消不需要的格式化條件。首先選取含有
格式化條件的儲存格範圍 (如上例中的 B2：
F15)，按下設定格式化的條件鈕，執行『管
理規則』命令，在開啟的交談窗中會列出該
範圍已設定的所有條件規則，可讓進行刪
除：



17

刪除格式化條件

若想一次刪除所有的條件，可在選取範圍
後，按下設定格式化的條件鈕，執行『清除
規則』命令：
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實例 2：分析書籍排行榜資料

以下再來練習不同的設定格式化的條件項
目，請切換到書籍排行榜工作表：
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實例 2：分析書籍排行榜資料

用「包含下列的文字」規則標示相同出版社
的項目

用「發生的日期」查詢書籍進貨時間

利用「重複的值」標示出暢銷作者
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用「包含下列的文字」規則
標示相同出版社的項目
包含下列的文字規則可幫找出某儲存格範圍中，符合特定
字串或數值的資料。

假設想查詢書籍排行榜中，某出版社的書大約有多少本位
於榜上。

1. 先選取 E3:E24
2. 然後按下設定格式化的條件鈕

3. 執行『醒目提示儲存格規則/包含下列的文字』命令：
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用「包含下列的文字」規則
標示相同出版社的項目
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用「發生的日期」查詢書籍進貨時間

發生的日期規則，會幫標示出符合某時間條
件的儲存格資料，例如想找出本月進貨的書
籍，便可選取書籍排行榜工作表的 F4:F24 範
圍，然後按下設定格式化的條件鈕，執行
『醒目提示儲存格規

則/發生的日期』命令

來做查詢：
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用「發生的日期」查詢書籍進貨時間
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利用「重複的值」標示出暢銷作者

重複的值規則可標示出資料範圍內，儲存格
資料有重複的項目。倘若想知道有哪些作者
是排行榜的常客，就可以利用此規則來查
詢，請選取 C4：C24 ，然後按下設定格式化
的條件鈕，執行『醒目提示儲存格規則/重複
的值』命令：
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利用「重複的值」標示出暢銷作者
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實例 3：查詢業務員業績
以上的示範使用的是
格式化條件中，屬於
醒目提示儲存格規則
分類的項目，接著再
來進行頂端/底端項目
規則分類的示範。請
切換到銷售業績工作
表：
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實例 3：查詢業務員業績
用「前 10 個項目」標示名列前茅的業務成
績

用「最後 10 個項目」規則找出最後 3 名的
業務成績

用「前 10%」及「最後 10%」規則標示前
30 % 或最後 30% 的業績
用「高於平均」及「低於平均」規則找出
高於或低於平均的業績
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用「前 10 個項目」標示名列前茅
的業務成績
頂端/底端項目規則可標示出資料範圍內，排
行在最前面或最後面幾項的資料。倘若想了
解每一季的業績中，業績位於前 3 名或是業
績位於倒數 3 名的業務員，就可以利用此規
則來查詢。請選取 B3：B16 範圍，然後按下
設定格式化的條件鈕，執行『頂端/底端項目
規則/前10 個項目』命令，先查詢第 1 季的前
3 名：
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用「前 10 個項目」標示名列前茅
的業務成績
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用「前 10 個項目」標示名列前茅
的業務成績
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用「前 10 個項目」標示名列前茅
的業務成績
接著再分別選取
C3:C16、D3:D16、
E3:E16，用同樣的
方式查出 2~4 季的
前 3 名：
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用「最後 10 個項目」規則找出最
後 3 名的業務成績
接續上列，請選取 B3：B16 範圍，按下設定
格式化的條件鈕，執行『頂端/底端項目規則/
最後 10 個項目』命令，來查詢屬於倒數 3 名
的業務成績：
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用「最後 10 個項目」規則找出最
後3 名的業務成績
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用「前 10%」及「最後 10%」規則
標示前 30 % 或最後 30% 的業績
也可以不以名次查詢業績，而是以業績高低
百分比率標示出業績好與業績壞的項目。使
用相同的範例來操作，選取 B3：B16 範圍，
清除掉先前設定的規則後，按下設定格式化
的條件鈕，執行『頂端/底端項目規則/前
10%』命令，分別查出每一季位居前 30 % 的
業績：
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用「前 10%」及「最後 10%」規則
標示前 30 % 或最後 30% 的業績
要再列出業績落在最後 30 % 的項目，則按下
設定格式化的條件鈕，執行『頂端/底端項目
規則/最後 10%』命令進行設定：
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用「高於平均」及「低於平均」
規則找出高於或低於平均的業績
也能以整體業績的平均值為基準，來標示位
於平均值以上或以下的業績，請選取 B3：
B16 範圍，按下設定格式化的條件鈕，執行
『頂端/底端項目規則/高於平均』命令：
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用「高於平均」及「低於平均」
規則找出高於或低於平均的業績
再執行『頂端/底端項目規則/低於平均』命
令，使用不同的格式來標示低於平均值的項
目，就可以清楚分辨出大家的業績了：
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實例 4：用「資料橫條」規則標
示業績數據高低
資料橫條會使用不同長度的色條，來顯示數
據資料，數字愈大色條愈長，反之，數字愈
小則色條愈短。請切換到銷售業績工作表，
這個工作表已經設定過高於平均與低於平均
的格式化條件,還可以再加上圖示規則，讓資
料內容更明顯。請開啟範例檔案 Ch08-03 請
選取 B3：E16範圍，按下設定格式化的條件
鈕，執行『資料橫條』命令：
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用「資料橫條」規則標示業績數
據高低
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用「資料橫條」規則標示業績數
據高低
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實例 5：用「色階」規則標示
DVD 租借次數
色階規則會使用不同深淺或不同色系的色
彩，來顯示數據資料，例如數字較大的用深
色表示,數字較小的用淺色表示。請切換到
DVD 租借統計工作表，假設想知道哪些片子
借出的次數最多，選取 B3：E15 範圍，按下
設定格式化的條件鈕，執行『色階』命令：
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用「色階」規則標示 DVD 租借
次數
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實例 6：用「圖示集」規則標示
學生成績
圖示集規則有 17 種圖示類型，可
在各數據資料旁邊附註旗幟、燈
號或箭頭等圖示。假設以三旗幟
圖示為例，請參考右圖：綠色旗
幟表示較高值,黃色旗幟表示中
間值，紅色旗幟表示較低值。

請切換到學生成績工作表，例如
想要知道學生考試成績的大致狀
況，請選取 C3：G12 範圍，按下
設定格式化的條件鈕，執行『圖
示集』命令：
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用「圖示集」規則標示學生成績
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自訂格式化條件規則

格式化條件中的每一項分類規則都可以讓自
由修改，只要按下設定格式化的條件鈕，執
行任一項目中的『其他規則』命令，即可開
啟新增格式化規則交談窗，讓進行設定。

以下就以自訂圖示集做為示範，請按下設定
格式化的條件鈕，執行『圖示集/其他規則』
命令：
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自訂格式化條件規則


	本章重點
	8-2 利用「格式化條件」                                 分析數據資料
	格式化條件的適用時機
	格式化條件的適用時機
	格式化條件的適用時機
	格式化條件的適用時機
	實例 1：分析考試成績
	實例 1：分析考試成績
	用「大於」規則標示 90 分以上                                     的考試成績
	用「大於」規則標示 90 分以上                                     的考試成績
	用「大於」規則標示 90 分以上                                     的考試成績
	用「大於」規則標示 90 分以上                                     的考試成績
	用「大於」規則標示 90 分以上                                     的考試成績
	用「大於」規則標示 90 分以上                                     的考試成績
	自訂條件規則的標示格式
	刪除格式化條件
	刪除格式化條件
	實例 2：分析書籍排行榜資料
	實例 2：分析書籍排行榜資料
	用「包含下列的文字」規則                    標示相同出版社的項目
	用「包含下列的文字」規則                    標示相同出版社的項目
	用「 發生的日期」 查詢書籍進貨時間
	用「 發生的日期」 查詢書籍進貨時間
	利用「 重複的值」標示出暢銷作者
	利用「 重複的值」標示出暢銷作者
	實例 3：查詢業務員業績
	實例 3：查詢業務員業績
	用「 前 10 個項目」標示名列前茅的業務成績
	用「 前 10 個項目」標示名列前茅的業務成績
	用「 前 10 個項目」標示名列前茅的業務成績
	用「 前 10 個項目」標示名列前茅的業務成績
	用「 最後 10 個項目」 規則找出最後 3 名的業務成績
	用「 最後 10 個項目」 規則找出最後3 名的業務成績
	用 「前 10%」 及 「最後 10%」 規則標示前 30 % 或最後 30% 的業績
	用 「前 10%」 及 「最後 10%」 規則標示前 30 % 或最後 30% 的業績
	用「 高於平均」 及「 低於平均」 規則找出高於或低於平均的業績
	用「 高於平均」 及「 低於平均」 規則找出高於或低於平均的業績
	實例 4：用 「資料橫條」 規則標示業績數據高低
	用 「資料橫條」 規則標示業績數據高低
	用 「資料橫條」 規則標示業績數據高低
	實例 5：用 「色階」 規則標示 DVD 租借次數
	用 「色階」 規則 標示 DVD 租借次數
	實例 6：用 「圖示集」 規則標示學生成績
	用 「圖示集」 規則標示學生成績
	自訂格式化條件規則
	自訂格式化條件規則

