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• 只格式化高於或低於平均的值
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• 使用公式來決定要格式化哪些儲存格



儲存格樣式

• 設計儲存格的資料格式

• 選取要設定格式之儲存格範圍後

• 按『常用/樣式/儲存格樣式』鈕，轉入其選單選擇所要使用之格式：



格式化為表格

• 若資料系一完整的範圍，類似一個表格

• 亦可於選取要設定格式之儲存格範圍後，按『常用/樣式/格式化為表格』鈕，轉入其選單
選擇所要使用之表格樣式：



格式化為表格

• 其標題列各欄右側的下拉鈕，是用來依某條件篩選資料。如，按『地區』欄右側下拉鈕，
可選擇要保留（篩選）出那幾個地區之資料

• 若想取消標題列各欄右側下拉鈕，可停留於表格上任一位置，按『資料/排序與篩選/篩
選』鈕



格式化條件

• 有很多資料的顯示外觀是含有條件式的
• 如成績單上的成績，及格者以藍字顯示，不及格者以紅色顯示；業績超過百萬者以黃底紅字顯示以強調其資
料；包含某文字、某日發生之交易或重複值等，以不同之字體顏色、底色、色階或加標不同圖示……

• 此時，即可按『常用/樣式/設定格式化的條件』鈕，進行有條件的格式設定：



醒目提示儲存格規則-數值條件



醒目提示儲存格規則-數值條件



醒目提示儲存格規則-數值條件

• 續按『設定格式化的條件』鈕，續選「醒目提示儲存格規則(H)」之「大於(G)…」

• 於左側輸入90（亦可安排某儲存格之位址，以利取用其值進行比較），於右側選取「綠色
填滿與深綠色文字」



醒目提示儲存格規則-數值條件

•要將90分以上以粗斜體藍字顯示

•選「自訂格式…」將其格式安排為以粗斜體藍字顯示：



醒目提示儲存格規則-文字條件

•若擬將前例擴充為：增加一備註欄，對不及格者以淺紅色填滿並
以深紅色顯示"不及格"字串。其處理步驟為：（詳範例『格式化
條件-文字』工作表）

1. 於C2輸入=IF(B2<60,"不及格"," ")

IF函數中的第三個引數為以雙引號包圍之空格，此部份不可省略。
否則，將顯示FALSE。

2. 以拖曳右下角填滿控點之方式將C2抄給C3:C10，可獲適當之備
註文字，但目前為預設之黑色字體



醒目提示儲存格規則-文字條件

3. 按『常用/樣式/設定格式化的條件』鈕，續選「醒目提示儲存格規則(H)」之「等於
(E)…」，轉入



醒目提示儲存格規則-文字條件

4. 於左側輸入"不及格"，於右側選取「淺紅色填滿與深紅色文字」

5. 按［確定］鈕，即可完成所求



醒目提示儲存格規則-文字條件

• 本部分之設定，允許多重設定，故其結果為多種。假定，C2之內容改為：

=IF(B2>=90,"優等",IF(B2<60,"不及格"," "))

則其內容將有"優等"及"不及格"兩種不之備註文字，此時僅需再依前述步驟重新執行一次
『設定格式化的條件』，將內容為"優等"者安排為其它格式即可，並不會影響原對"不及格"
之設定。如另將"優等"者安排為「淺黃色填滿與深黃色文字」：



醒目提示儲存格規則-文字條件

• 更特別的是，對同樣之條件也允許安排多種不同格式，也不會因新設定而覆蓋掉原設定。
如，續將"優等"者加標「紅色框線」：



醒目提示儲存格規則-發生日期

• 按『常用/樣式/設定格式化的條件』，續選「醒目提示儲存格規則(H)」之「發生的日期
(A)…」，進行設定發生日期為：昨天、今天、明天、過去7日內、上週、本週、下週、上個
月、這個月或下個月，其設定方法同前文所述，於此不另贅述。



醒目提示儲存格規則-發生日期

• 若為某一特定日期，也可以選「等於(E)…」進行設定：

• 若為某一特定日期之區間，也可以選「介於(B)…」進行設定：



醒目提示儲存格規則-重複值

• 若要『設定格式化的條件』之對象含有重複值，如範例『格式化條件-重複值』工作表之第
2列與第5列為相同姓名：

• 可於選取姓名欄範圍後，按『常用/樣式/設定格式化的條件』鈕，續選「醒目提示儲存格
規則(H)」之「重複的值(D)…」



醒目提示儲存格規則-重複值

• 如將其「重複」之值，以「淺紅色填滿與深紅色文字」顯示之結果為：

• 反之，其「唯一」之值，以「淺紅色填滿與深紅色文字」顯示之結果則變為：



清除規則



頂端/底端項目規則

•可用以將數字或日期以某一標準分為兩類，
如：前10項後10項、前10%後10%低、高
於平均或低於平均……，並以某一特定格
示（如：顏色或色階）分別加以顯示

•由於，允許多重設定，故其結果為三種，
如：前/後五名及其他







資料橫條、色階、圖示集

•『常用/樣式/設定格式化的條件』鈕項下，「資料橫條(D)」、
「色階(S)」與「圖示集(I)」等三個功能項之操作方式可說完全相
同，只是設定完格式化條件後之不同外觀。

•「資料橫條(D)」之選擇畫面為：



資料橫條、色階、圖示集

•其效果係於儲存格之前，加標不同顏色不同長短之資料橫條，以
長度表示該儲存格資料之高、中、低：（詳範例『格式化條件-資
料橫條』工作表）



資料橫條、色階、圖示集

•「色階(S)」之選擇畫面為：



資料橫條、色階、圖示集

•「圖示集(I)」之選擇畫面為：



新增規則

•前文所述之任一個『設定格式化的條件』選項，均可利用其最後
之「其他規則(M)」，轉入『新增格式化規則』對話方塊去設定
新的條件：



根據其值格式化所有條件



只格式化包含下列的儲存格



只格式化排在最前或最後的值



只格式化高於或低於平均的值



只格式化唯一或重複的值



使用公式來決定要格式化哪些儲存格


