


03 實 用 功 能 介 紹

02 進 階 函 數 面 面 觀 04 巨 集 新 手 入 門

課程大綱

便 利 省 時 快 捷 鍵01



便利省時快捷鍵

03 功能鍵 F4

02 Ctrl  + Shif t  + 方向鍵

Ctrl  + 方向鍵01

Alt  加 =04



快速移動到上下左右最邊緣的
儲存格

Ctrl + 方向鍵

Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集
新手入門

「Ctrl + ↑ 」：快速移動到最上的儲存格
「Ctrl + ↓ 」：快速移動到最下的儲存格
「Ctrl + → 」：快速移動到最右的儲存格
「Ctrl + ← 」：快速移動到最左的儲存格



快速選取整欄、整列

Ctrl + Shift + 

方向鍵

Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集
新手入門

「Ctrl + Shift + 方向鍵 ↑ 或 ↓ 」：快速選取欄
「Ctrl + Shift + 方向鍵 ← 或 → 」：快速選取列

選取整欄選取整列



重複前次動作

功能鍵 F4

Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集
新手入門

快速執行重複動作，如複製格式等



快速插入自動加總

Alt 加 =

Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集
新手入門

選取欲加總的區域 → 按下Alt 加 =



快速填入

Ctrl + E

Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集
新手入門

Excel在偵測到模式時會自動填入資料，可以多方
運用，例如在拆分、合併資料或修改文字等

小秘訣:
在使用Ctrl+E 前，
可以手動多填入幾
筆資料，讓EXCEL
判斷規則，進而快
速準確地給予填入



進階函數面面觀

03 Index + Match

02 Match

Index01

Iferror04



依據輸入值查出表格中的對應
資料

Index函數

Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集新手
入門

=Index(資料範圍,第幾列,第幾欄)



搜尋表格中的指定項目，傳回
該項目在表格中的相對位置

Match函數

Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集新手
入門

=Match(搜尋值,搜尋範圍,搜尋類型參數)

0 : 尋找完全一樣的值

1 : 尋找小於或等於搜尋值的最大值

-1 : 尋找大於或等於搜尋值的最小值

本例為搜尋文字，沒有大小比較的

運算，所以 搜尋類型參數直接填 0。



進階運用: 利用Index與
Match函數進行多條件查詢

Index + Match

Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集新手
入門

=INDEX(回傳資料範圍,MATCH(尋找值1&尋找值2,
尋找範圍1&尋找範圍2,0))

本算式屬於陣列公式，記得輸入
完公式後,按下 Ctrl + Shift + 
Enter ，才會正常運算



修正錯誤值，讓表格看起來更
順眼

IFERROR函數

Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集新手
入門

=IFERROR(檢查輸入的值是否有錯誤, “公式計算錯
誤時要傳回的值”)

評估的錯誤類型包括：#N/A、
#VALUE!、#REF!、#DIV/0!、
#NUM!、#NAME? 或 #NULL!



實用功能介紹

03 雙層下拉式選單

02 下拉式選單

鎖定公式編輯列01



用密碼來鎖定公式編輯列1

Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集新手
入門

選取要隱藏的儲存格，滑鼠右鍵選擇「儲存格格式」→ 
選擇「保護 」→勾選「隱藏」

1

2

3



Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集新手
入門

校閱→保護工作表→設定密碼

用密碼來鎖定公式編輯列2

1
2

3



建立下拉式選單，避免誤填1

Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集新手
入門

選取欲建立選單儲存格→點選「資料工具」 → 「資料驗證」

2

3

1



建立下拉式選單，避免誤填2

Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集新手
入門

設定→儲存格內允許「清單」→來源:選取儲存格範圍

1

2

3



建立下拉式選單，避免誤填3

Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集新手
入門

設定完成→儲存格旁出現灰色的三角型標示，按下就會出現選單。

可搭配「設定格式化條件」 ，讓儲存格呈現不同顏色，流程進度更
醒目！



進階功能:雙層下拉式選單1

Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集新手
入門

建立名稱: 選取儲存格範圍(需包含標題列)→「公式」→「從選取範
圍建立」→選取標題列位置

2

3

1



進階功能:雙層下拉式選單2

Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集新手
入門

依上述方式，每個類別分別建立名稱後，再點選「公式」→「名稱
管理員」檢查是否有錯誤或是遺漏。



Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集新手
入門

第一層選單的資料驗證:  選取欲建立選單的儲存格→點選「資料」
→ 「資料驗證」→設定→儲存格內允許「清單」→來源:選取儲存格
範圍

進階功能:雙層下拉式選單3

1

2

3

4

5



Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集新手
入門

第二層選單的資料驗證:  選取欲建立選單的儲存格→點選「資料」
→ 「資料驗證」

進階功能:雙層下拉式選單4

2

3

1



Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集新手
入門

設定→儲存格內允許「清單」→來源: 輸入函數=INDIRECT(B3)→
出現來源錯誤提示，請按「是」

進階功能:雙層下拉式選單5

1

2

3
4

( )內為參數，需輸
入類別欄位的第一
格儲存格。
以此處的例子，需

輸入B3。



進階功能:雙層下拉式選單6

Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集新手
入門



巨集新手入門



巨集的定義與功用

Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集新手
入門

✓ 定義:

將許多命令或操作過程記錄下來，彙總成單一按鈕或巨集指

令。日後只要呼叫巨集，即可完成所有設定的命令或操作。

✓ 功用:

適合應用於重複性高的操作，將重複性的操作錄製成巨集，

簡化操作過程。



開啟「開發人員」索引標籤

Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集新手
入門

「檔案」→「選項」→自訂功能區→啟用「開發人員」工具

2

1
3

ˋ
4
2



開啟錄製巨集功能

Time:5 minutes

便利省時
快捷鍵

實用
功能介紹

進階函數
面面觀

巨集新手
入門

✓ 開發人員→索引標籤→錄製巨集

✓ 檢視→索引標籤→巨集→錄製巨集

✓ 狀態列→錄製巨集鈕



推薦閱讀圖書館書單

超實用 提高數據整理、統計運

算分析的Excel必備省時函數

312.49E9 8773 111

Excel自動化作業 :使用

巨集與VBA

312.49E9 8475 111

Excel函數與分析工具

312.49E9 8652-2 109

效率Up! 職場必備超省時

Excel巨集&VBA便利技

312.49E9 8486 106



敬請填寫滿意度調查
課程名稱請選擇:
「輕鬆學Excel – 進階班」


