
EXCEL 入門



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

•可以有效率地建立與管理資料



啟動 Excel

•現在就請執行『開始/所有程式/ Microsoft Office /Microsoft Excel 』
命令啟動 Excel
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啟動 Excel



認識 Excel 的工作環境



認識「功能頁次」

• Excel 功能操作分為 8 大頁次，包括檔案、常用、插入、版面配置、
公式、資料、校閱及檢視，各頁次中收錄相關的功能群組，方便使
用者切換、選用

•例如常用功能頁次就是基本的操作功能，像是文字的字型、對齊方
式等設定
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認識「功能頁次」



認識「功能區」



認識「功能區」



認識「功能區」



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」



認識「功能區」



隱藏與顯示「功能區」



隱藏與顯示「功能區」



隱藏與顯示「功能區」



隱藏與顯示「功能區」



「檔案」頁次

•在 Excel 主視窗的左上角-檔案頁次

•切換到此頁次可以執行與檔案有關的命令

•例如開新檔案、開啟舊檔、列印、傳送檔案…等



「檔案」頁次



快速存取工具列



快速存取工具列



將常用操作放入「快速存取工具列」



將常用操作放入「快速存取工具列」



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

•視窗右下角是顯示比例區，顯示目前工作表的檢視比例
•按下+ 可放大工作表的顯示比例，每按一次放大 10%，例如 90%、100%、

110%...

•反之按下 - 鈕會縮小顯示比例，每按一次則會縮小 10%，例如 110%、100%、

90%...

•或者也可以直接拉曳中間的滑動桿
•往 + 鈕方向拉曳可放大顯示比例

•往 - 鈕方向拉曳可縮小顯示比例
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顯示比例工具



顯示比例工具



顯示比例工具



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

•活頁簿是 Excel 使用的檔案架構

•可以將它想像成是一本活頁夾，
在這個活頁夾裡面有許多活頁紙

•這些活頁紙對 Excel 而言，就是
所謂的工作表
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活頁簿與工作表



儲存格與儲存格位址

•工作表內的方格稱為儲存格，所輸入的資料便是排放在一個個的儲
存格中

•在工作表的上面有每一欄的欄標題A、B、C、…，左邊則有各列的
列標題 1、2、3 、…，將欄標題和列標題組合起來，就是儲存格的
「位址」

•例如工作表最左上角的儲存格位於第A欄第 1 列，其位址便是A1；
同理，E 欄的第 3 列儲存格，其位址就是 E3
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儲存格與儲存格位址



捲軸

•一張工作表共有 16,384 欄

• (A ~ XFD) × 1,048,576 列 (1 ~ 1,048,576)

•相當於 17,179,869,184 儲存格
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捲軸
•在拉曳滑動桿時若搭配Shift鍵 (即按住 鍵再拉曳滑動桿)，便
能快速捲動工作表



頁次標籤



結束 Excel

•請按下主視窗右上角的關閉鈕

•或是按下檔案頁次，再按下結束鈕

•關閉目前編輯中的活頁簿檔案：按Ctrl+ W鍵

•結束 Excel應用程式：按Alt+F4鍵
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出現提示存檔訊息



工作表視窗



認識Excel工作表視窗



工作表視窗

• Excel視窗功能按鈕

• 快速存取工具列

• 檔案索引標籤按鈕

• 標題列

• 操作說明指引

• 功能區顯示選項

• 最小化按鈕

• 最大化按鈕

• 關閉按鈕

• 還原按鈕



功能區

•索引標籤

•群組

•指令按鈕



功能區

• 資料編輯列

• 工作表視窗

• 邊框與全選按鈕

• 欄

• 列

• 儲存格

• 目前儲存格位址

• 垂直捲軸

• 水平捲軸



垂直捲軸
•按↑↓或Page Up Page Down鍵，可於工作表上作上下移動

•以滑鼠進行操作，就得使用垂直捲軸

•按住垂直捲動鈕上下拖曳，可用來快速垂直捲動工作表（若再同時
按下Shift鍵，可更快速垂直捲動）

•按軸末端之上下箭頭，其作用相當按↑↓鍵，可上下移動一列



工作表索引標籤及捲動鈕



工作表索引標籤及捲動鈕

• 於活頁簿中切換所使用之工作表

• 按位於活頁簿視窗底端之工作表索引標籤

• 單按某一工作表索引標籤，該工作表就會變成使用中之工作表。使用中工作表的索引標籤，會以白色顯示，其工作表名稱則
改為綠色字體；

• 非使用中之工作表的索引標籤，則以淺灰色顯示

• 工作表可變更顏色(索引標籤色彩)



狀態列

•狀態列

•檢視捷徑



狀態列

•鍵盤現況

•顯示比例

•縮放滑桿



只有在需要時才會顯示的索引標籤



對話方塊啟動器


