
第 1 章
Excel 入門



1-1 啟動 Excel 與認識工作環境

• Microsoft Excel 是一套功能完整、操作簡易
的電子試算表軟體, 提供豐富的函數及強大的
圖表、報表製作功能, 可以幫助您有效率地建
立與管理資料。
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認識「功能頁次」



認識「功能區」
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螢幕尺寸及視窗大小會影響功能區的顯
示方式



認識「功能區」
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隱藏與顯示「功能區」
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「檔案」頁次



「檔案」頁次



快速存取工具列
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將常用操作放入「快速存取工具列」
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將常用操作放入「快速存取工具列」



調整「快速存取工具列」的位置



顯示比例工具
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1-2  認識活頁簿

•認識 Excel 的活頁簿檔案, 包括活頁簿與工作
表的關係, 以及工作表中如何定義儲存格位置, 
還有工作表的捲軸操作技巧等



活頁簿與工作表



儲存格與儲存格位址



捲軸



頁次標籤



1-3  結束 Excel



出現提示存檔訊息


