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認識 Excel



� Excel 與研究方法

本章將介紹一些在資料分析時會用到的一些技巧與功能。如果讀者對 Excel 

的運用已經「相當」純熟，只要瀏覽一下即可，否則還是按部就班的「照表操

課」。畢竟，萬丈高樓平地起；登高必自卑，行遠必自邇。簡單地說，就是做任

何事要「踏實」的意思。

壹、Excel 特色
在 Windows 之下 32 位元的 Microsoft Excel 2007 中文版（以下簡稱 Excel）

具有強大的統計、預測分析、決策支援功能，並可與資料庫聯結等特色，使用者

可以透過便捷的智慧圖示，快速地完成試算表的製作，同時達到與資料庫系統整

合的目地，並且可以將工作表中的資料繪製成清晰易懂的統計圖表。

除了會計上的處理之外，Excel 並可運用到諸如天氣統計資料、作物產銷、

決策支援等工作上。尤其是版本更新後，增加了地圖繪製的功能，使得 Excel 的

使用範圍更加廣泛。Excel 的函數應用、資料分析與巨集設計，更可以說是 Excel 

的特色。

Excel 是一個功能強大的試算表軟體。試算表（spreadsheet）原意是指一張

「展開單」或攤開來的大紙，上面有許多由線條構成的儲存格，在儲存格上可以

填入數字或文字，主要是用來編製商業上的會計帳目。

Excel 是整合型試算表（integrated spreadsheet）程式，因為它匯集了試算

表、資料庫管理系統及繪圖程式等三項功能。在 Excel 系統下，雖然能夠讓使用

者做一些文書處理的工作，但 Excel 畢竟不是單為此項功能而設計的。Excel 有

下列特色：

圖形界面（Graphic interface）：不須默記或連續鍵入各項指令，而僅須以

滑鼠選定工具列上的圖示，按一下滑鼠左鍵，即可執行各項功能。

多工作業（Multitasking）：在執行 Excel 的同時，可兼同時執行其他各種

視窗應用軟體，如 Visual Basic, Powerpoint, Word 等。

軟體間的相互連結：透過 Windows 本身特有的動態資料交換（Dynamic 

Data Exchange, DDE）及物件連結與嵌入（Object Linking and Embedding, 

OLE）功能，Excel 的工作表及圖形資料可與其他的 Windows 應用程式如 

Microsoft Word 或 Microsoft Access 等應用軟體做資料動態連結以互相傳遞

並更新資料。
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易學易用：Excel 的設計即以易學易用為主要目標，藉滑鼠在圖示上選

項，簡便的操作技術，即可掌握作業全程。

多重檔案架構：於 Excel 中，可載入多個檔案（檔案數目無上限限制，其

多寡主要是視主記憶體或虛擬記憶體而定），並在檔案間建立動態連結及

合併彙算等關係。

Web 表單：精靈當使用者想要連結 Microsoft Excel 表單與 Web Server 時，

「Web 表單精靈」將全程導引每個步驟，以便不同作業系統的管理者都能

取用這些表單資訊。 

HTML 延伸功能：可讓我們於 HTML 表格中檢視「樞紐分析表」、「自

動篩選」、「公式」，與「試算表」的原始格式。如果我們使用非 IE 瀏

覽器查閱活頁簿時，這些延伸的標籤將自動轉換成一般正常的 HTML 表

格，以達到最基本檢視資料的目的。在 Excel 中，這些延伸標籤將被解譯

成額外附加的功能。

在公式中使用 URL（User Resource Location，網址）：為了將重要資料與 

Web Server 端的試算表連結，使用者現在可以在公式中含入 URL。換句話

說，不管資料身處何處，這項功能提供最迅速及最簡單的方式取得工作表

即時的資料。

Web 查詢：使用者可以從 Internet 匯入諸如：股票詢價、貨幣兌換率、氣

象預報等動態、內容豐富、表格式的資料到試算表中，並將上述資料直接

加入公式或圖表裡頭，以便隨時更新成最即時的資訊。

在 Excel 中，我們可以在視窗內查看或處理文件，Excel 有四種不同的文件

類型：工作表、圖表、巨集表及活頁簿。

貳、Excel 視窗

一、主畫面

進入 Excel 2007，所呈現的嶄新的主畫面面貌（圖 1-1）。在功能表中顯示

了「常用」、「插入」、「版面配置」、「公式」、「資料」、「校閱」、「檢

視」、「增益集」這些功能，望文生義，十分易用，無庸贅述。
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二、選項

（一）格式

Office 2007（包含 Excel 2007）是「不可逆的」，也就是說使用 Excel 2007 

所儲存的檔案格式在 Excel 2003 是無法讀取的。解決方式有二：（1）在Excel 

2007 中，以「Excel 97-2003 活頁簿」格式來儲存。如此我們可仍然在 Excel 2007

的環境中作業，而所儲存的檔案可被使用 Excel 2003 的人讀取；（2）使用 Excel 

2003 的人如欲讀取 Excel 2007 檔案格式，須執行「檔案格式轉換程式」（File 

Format Converters），此軟體可在微軟網站下載並自行安裝。

以「Excel 97-2003 活頁簿」格式來儲存，首先按【Office 按鈕】，再按

【Excel 選項】（圖 1-2），在「Excel 選項」視窗中，按【儲存】，並在「以

此格式儲存檔案」右邊的下拉式清單中，選擇「Excel 97-2003 活頁簿」（圖 

1-3）。

（二）自訂

依照個人使用習慣，可將相關的命令，自訂到快速存取工具列上（在 Excel 

左上角的地方），以便執行（圖 1-4）

圖 1-1　Excel 主畫面及功能表列



�

認識 Excel
Chapter01

圖 1-�　按【Office 按鈕】、【Excel 選項】

(1)按【Office 按鈕】

(2)按【Excel 選項】
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（三）增益集─資料分析

在增益集中有許多「增加效益的功能」，對於一位利用 Excel 來分析資料的

專題研究生而言，最具有實際用途的就是「分析工具箱」。在「增益集」的選項

中，按【分析工具箱】，然後按【確定】，如圖 1-5 所示。

在 Excel 中，「資料」功能表項下，就會出現「資料分析」，如圖 1-6 所

示。

按【資料分析】，就會呈現各種統計分析工具。我們也可以按【說明】，以

便對該統計工具做進一步的了解，如圖 1-7 所示。

在 Excel 中有許多非常實用的分析工具，我們可利用這些工具來進行統計分

析，例如：

圖 1-�　以「Excel ��-�00� 活頁簿」格式儲存檔案
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‧單因子變異數分析

‧雙因子變異數分析：重複試驗

‧雙因子變異數分析：無重複試驗

‧相關係數

‧共變數

‧敘述統計

‧指數平滑法

‧F 檢定：兩個常態母體變異數的檢定

‧傅立葉分析

‧直方圖

‧移動平均法

圖 1-�　自訂快速存取工具列
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‧亂數產生器

‧等級與百分比

‧迴歸分析

‧抽樣

圖 1-�　選擇【分析工具箱】

（1）點選「增益集」，按滑鼠右鍵

（2）

（3）

（4）

（5）

（6）

（7）
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圖 1-�　資料」功能表出現「資料分析」

圖 1-�　「資料分析」視窗與分析工具的扼要說明
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‧t 檢定（包括成對母體平均數差異檢定、兩個母體平均數差異檢定）

‧z 檢定

本書就是利用各種例子來說明以上實用的資料分析工具。由於篇幅的限制，

本書將詳細討論在專題研究中常用到的工具。

參、一些實用的功能

撰寫專題論文的學生，在進行資料的「操弄」時，有必要熟悉一些動作。

一、自動填滿資料

自動填滿資料的功能可以省去我們建立資料的麻煩。對於受測者編號，我們

無需一個一個鍵入，因為是流水編號，所以我們可用填滿的方式。先將要填滿資

料的儲存格做標記（mark 起來）。點選開始的儲存格，然後按住 Ctrl 鍵不放，

按向下方向鍵，直到要填滿的儲存格鬆手。按【常用】、【填滿】、【數列】，

如圖 1-8 所示。

圖 1-�　填滿數列




