
資訊科技  學習單 

Excel應用 

 基本操作 

一、設定工作表格式： 

1. 更改工作表名稱。 

2. 加上索引標籤色彩。 

二、製作零用金表單 

1. 跨欄置中：輸入標題；輸入相

關資料。 

2. 自動填滿：日期、星期。 

3. 加入公式。 

(1) 本月合計：Sum(加總)函

數。 

(2) 本月餘額。 

(3) 訊息通知：判斷零用金是

否超支，當餘額小於等於

零用金金額的十分之一

時，就顯示「零用金快用

完了！不要再亂花錢了」的訊息。 

函數：If(F6<= F4/10,” 零用金快用完了！不要再亂花錢了”) 

三、分類： 

1. 加入食衣住行育樂類別。 

(1) 計算各類別消費金額。 

函數：SUMIF($C$9:$F$21,"食",$F$9:$F$21) 

(2) 記得將儲存格改成絕對參照，要按 F4 

四、圖表設計 
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