
 

研     習     紀     錄 

大部分人文學門如應用英語系的教師使用 Excel 的功能，常常只是進行簡單的

計算功能及圖表建立，如成績計算或將學生實習資料轉換成簡單圖表。 但是

由於本系教師在進行針對商務旅運溝通性質的專題指導時，可要求學生使用

EXCEL 進行數據分析，此研習的目的即在提升教師數據分析與呈現上的專業能

力，並可輔導學生專題製作之實務能力。 

 

儲存格為 EXCEL 的基礎入門，其中可包含數字、文字或公式。將資料放入儲存

格，以欄或列的方式建立群組，進行加總、排序和篩選資料、將資料放置到表

格。使用 Excel 做加減乘除要從等號＝開始，接著輸入運用的算式，最後按下 

Enter 鍵表示「計算」。計算結果以數值出現，算式隱藏在數值的背後，點選儲

存格才會顯示出來。此次研習第一天 7/27 的範例運用如下: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 數值格式化 2.填滿控點 3. 框線與填滿 4.運算 

5. 相對參照 6. 絕對參照 7. 自訂清單  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. 無引數函數 2. 函數 ROUND 3. 文字函數 Left Right Mid   

4. 邏輯函數 IF、巢狀運用 5. VLOOKUP 落點分析 6. INDEX   

7. 統計 COUNT 系列 8. PMT 函數 

 

8/3 日的範例運用如下: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 符號_資料剖析 2. 固定距離_資料剖析 3. 快速填入 4. 表格化  

5. 格式化條件 6. 圖表 7. 樞紐 8. 樞紐_問卷分析  

9. 數字驗證 10. 清單驗證 

 

Excel 公式用途在商務運用上可計算帳目、業績，把握銷售數據，以作市場分析

或回顧；可整理客戶、貨物資料，以及更新狀況，如計算合約或會期完結時間，

並包含追蹤資料等。總體而言 Excel 主要功能在於進行數據處理。當今資訊時

代，我們與數據打交道不只越來越頻繁，需要處理的數據越來越多且越來越複

雜，同時處理的速度要求還必須越來越快。Excel 擁有的計算、分析、傳遞和共

享功能，可以幫助我們將繁雜的數據轉化為有意義的資料。以下為 EXCEL 研習

總整心得: 

 

(1) 數據記錄與整理 

將數據存儲到 Excel 後，當需要查看或運用數據時，可以利用查詢功能快速定

位到需要查看的數據;可以使用條件格式功能快速標識出表格中具有指定特徵

的數據，不必逐行識別;也可使用數據有效性功能限制單元格中可輸入的內容範

圍。對於複雜的數據可使用分級顯示功能調整表格讀取方式，因此可查看明細

數據也可獲得匯總的數據。 

 



(2)數據統計與分析 

(2-1) 要從大量的數據中獲得有意義的訊息，僅依靠計算是不夠全性盤的，還

需要有對應的方法進行分析，展示出相關的結果。商務數據文件如財務報表、

銷售分析、利潤分析、產品進貨銷貨分析、庫存分析、人事出缺勤分析、薪資

統計、應收帳款分析、客戶分析、專案排程等等這些的整理與分析是成功企業

必備的基礎。在分析這些商業數據中，數學計算的公式設計，探究數字背後的

意義是企業常使用的策略。例如比較不同公司的業績，不必使用任何函數，只

要二組數字差，再被第一組除，就可以得到比較率。 

 

(2-2) 基本的排序、篩選、分類匯總也是常使用的數據分析工具，它們能對表

格中的數據進一步的歸類與統計。例如，從各方面匯總銷售數據、排序銷售業

績、根據不同的條件，分析各銷售業績的狀況、根據不同的條件 對商品使用

的客群進行分析，然後 可根據分析結果，對假設的數據進行模擬變化，進而

調整銷售計劃或決策運用等。還有各類函數可運用於財務數據分析，例如，商

品分期付款計算的決策分析等。 

 

(2-3) 另一個分析數據的功能則是數據透視圖表，藉由操作便能透視數據的不

同特徵，產出各種類型的報表。 

 

(3)巨量數據/大數據分析 

眾所周知 近年來數據產生的數量與速度，以冪數方向成長；Excel 的大數據商

業分析功能是藉由 導入了 Power BI 技術 使用數據分析和解析的技術，快速運

算出大數據結果，以協助決策過程。Power Query、Power Pivot、Power View、

Power Map 這 4 個強大功能的資料分析工具，讓不懂程式的人(programming)，

用 Excel 也能執行大數據商業分析。在大數據分析裡，各產品比較、客戶獲利

比較、業務銷售比較等等，也都可以直接套用其中提供的公式。 

備註：一、研習紀錄內容請用電腦繕打。 

二、研習紀錄請先上傳（校園入口網其他類 E 話系統研討會心得上傳），連同補助教師舉辦校內

研習申請表及研習相關資料影本，並經單位主管簽章後，送人事室核銷。 

記錄者簽章 單位主管簽章 人事室主任簽章 
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