
教育部新竹市東區樂齡學習中心 

 秋季班-106C44Excel 試算表函數應用 

指導教師: 鄭錚樺 
1.學    歷：明新科技大學資訊管理系 

2.經    歷：青草湖社區大學、巨匠電腦有限公司、婦女社區大學、竹東社區大

學、長青學苑、新竹市北區樂齡學習中心、 

3.現    職：成人教育機構電腦教師、新竹市東區樂齡學習中心講師 

4.上課時間：自 10月 31日起至 1月 16 日止共 12週次  星期二上午 9:30~11:30                        

5.報名地點：新竹市中央路 241號 9樓（新竹市衛生社福大樓） 

6.上課費用：報名費 200 元、學費 800元 

7.課程簡介：Excel基礎觀念、函數整合應用（日期與時間函數、數學函數、統計

函數、索引與查閱函數、資料庫函數、文字函數、財務函數、邏輯與

條件函數），資料分析、資料的小計、資料搜尋與排序功能 

週 次 主    題 內           容 

1 

EXCEL基本觀念與操作 檔案格式及副檔名認識、認識活頁簿、工作表、

儲存格在 EXCEL中的關係、EXCEL的資料類

型、智慧標籤、凍結與取消儲存格、編輯註解。 

2 

Excel格式設定 水平對齊方式、垂直對齊方式、字型格式、跨

欄置中、數字的類別、自動填滿資料、自動格

式設定與格式化條件。 

3 
公式與函數使用說明 自動計算功能、相對參照位址、絕對參照位址、

混合參照位址的區別、 

4 
函數應用 聰明的函數精靈、提示函數語法、自動加總 SUM

函數、AVERAGE 函數 

5 函數應用 COUNT函數 

6 函數應用 MAX函數、MIN函數。 

7 圖表及列印 
圖表精靈的應用、認識圖表元件、數值座標軸

的格式、圖表選項格式 

8 圖表及列印 變更圖表類型、列印版面設定、頁首頁尾設定。 

9 
常用函數應用Ⅰ TODAY目前日期函數、NOW目前日期時間函

數、ROUND四捨五入函數 

10 常用函數應用Ⅱ IF檢查是否符合某一條件函數。 

11 常用函數應用Ⅲ COUNTIF符合條件之儲存格數量函數 

12 常用函數應用Ⅳ 
SUMIF依條件加總函數、VLOOKUP 垂直查表

函數 

 


