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TQC Excel 2016 題目分析 

102 Golf 

易 中 難 

 

所需 Excel 技能: 

1. 插入一整列，用填滿控點

拖拉方式複製儲存格 

2. 水平和垂直合併儲存格

「跨欄置中」+ 複製格式到

多個儲存格 

3. 複製公式和設定所有列的

列高 

4. 設定「外框」和「內

線」，設定兩列之間為底端雙

框線 

5. 設定「圖示集」的「五分

類」格式化條件 

6. 設定「圖示集」的「三旗

幟」格式化條件和填滿色彩 

 

1. 插入列: 游標移至第 2 列列號處，出現「」符號按一

下，選取第 2 列整列。滑鼠按右鍵，選擇「插入」。即可在

第 1 列與第 2 列之間插入一列。分別在 C2, D2,和 E2 三個

儲存格輸入 Score, Position,和 Leader。選取 C2 到 E2，從 E2

右下角的填滿控點，按壓滑鼠右鍵，向右拖拉到 N2 再放

開，就會自動複製三次 Score, Position, 和 Leader。 

2.選取 A1~A2，按「Ctrl」鍵不放，接著選取 B1~B2，執行

「常用」「對齊方式」的「跨欄置中」。選取 C1~E1，執

行「常用」「對齊方式」的「跨欄置中」。連按兩下[常用

/剪貼簿]的「複製格式」(游標會變成毛刷圖案)，然後在 F1、

I1、L1 各按一下複製格式。按 Esc 鍵結束「複製格式」。 

3. 在 N3 儲存格輸入公式: 「=L3-72*4」，利用儲存格右下

角填滿控點，連續按兩下(double click)複製到整欄。在含有

資料的任一儲存格，按 Ctrl+A 選取目前所有資料範圍。執

行「常用」「儲存格」「格式」「儲存格大小」的「列

高」，設定為 25。  

4. (1) 不改變已框選的資料範圍，執行: 常用字型的「框

線」下拉式選單選取「所有框線」。(2) 再執行:常用字

型的「框線」下拉式選單選取「粗外框線」。(3)選取 A1

儲存格，按住 Shift 鍵不放，到 N2 儲存格按一下。執行: 

常用字型的「框線」下拉式選單選取「底端雙框線」。 

5. 圖示集格式化條件 : (1) 選取 E3 儲存格，執行

「Ctrl+Shift+↓」選取 18 Holes 的 Leader 整欄資料範圍。(2) 

按「Ctrl」鍵不放，接著選取 H3 儲存格，執行「Ctrl+Shift+↓」

選取 36 Holes 的 Leader 整欄資料範圍。(3) 按「Ctrl」鍵不

放，接著選取 K3 儲存格，執行「Ctrl+Shift+↓」選取 54 Holes

的 Leader 整欄資料範圍。(4) 常用樣式「設定格式化的

條件」「圖示集」評等的「五分類」(右邊最下面一個)

格式化條件。 

6. 圖示集格式化條件 : (1) 選取 N3 儲存格，執行

「Ctrl+Shift+↓」選取 72 Holes 的 Leader 整欄資料範圍。(2) 

常用樣式「設定格式化的條件」新增規則根據其值

格式化所有儲存格: 

A.「格式樣式」選「圖示集」 

B.「圖示樣式」選「三旗幟」 

C. 按「反轉圖示順序」，將圖示順序由綠黃紅變成紅黃綠 

D. 「紅色旗幟」選擇「>=」，類型: 「百分位數」，值輸入

「20」，在紅色旗幟下拉式選單中選「無儲存格圖示」 
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E. 「黃色旗幟」選擇「>=」，類型: 「百分位數」，值輸入

「10」，最後按「確定」。  

(3) 按「Ctrl + Home」回到 A1 儲存格，按「Shift」鍵不

放，接著選取 N2 儲存格，執行常用字型填滿色彩淺

綠。(4) 執行「檔案」另存新檔這部電腦的「目前資料

夾」，將檔名改為「EXA01.xlsx」，按「儲存」。(5) 在執行: 

檔案匯出的變更檔案類型，選擇「OpenDocument 試算表

(*.ods)」，按「另存新檔」，將檔名改為「Golf.ods」，按「儲

存」。 

 


