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1. 在 Excel 中，欲移動儲存格位置可使用下列哪些方式？  
(A) 透過滑鼠拖曳  
(B) 利用鍵盤的方向鍵  
(C) 使用剪下和貼上指令  
(D) 使用剪下和複製指令  

2. 在 Excel 中，利用下列何項功能可讓 Excel 自動取用所設定的

序列？  
(A) 「編輯」功能表之「選擇性貼上」  
(B) 填滿控點  
(C) 「小數位數增加」按鈕  
(D) 「編輯」功能表之「填滿」指令  

3. 在 Excel 中，關於「資料連結」的敘述，下列哪些正確？  
 

(A) 在 Excel 工作表中的某範圍，利用 DDE 連結到 Word，則此

範圍會在 Word 中形成一個物件  
(B) 於 DDE 連結中，當目的範圍之資料，有所改變時，來源範

圍之資料亦會隨之改變  
(C) 於 DDE 連結中，當目的檔案屬於關閉狀態時，如果來源檔

案之資料改變時，則目的檔案之資料，亦會隨之改變  
(D) 於 DDE 連結中，當來源檔案屬於關閉狀態時，在開啟目的

檔案時，則目的範圍之資料會隨來源資料內容改變，而且

同時會自動開啟來源檔案於工作區中  
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4. 關於格式符號的敘述下列哪些正確？  
(A) (藍色 )#,##0;(紅色 )(#,##0) 
(B) [藍色 ]#,##0;[紅色 ](#,##0) 
(C) (>=60)[藍色 ]0;(<60)[紅色 ]0 
(D) [>=60][藍色 ]0;[紅色 ]0 

5. 下列敘述哪些正確？  
(A) 在 Excel 中，使用「繪圖工具列」的方形工具鈕，若想畫出

正方形，應同時配合 [Shift]按鍵  
(B) 在 Excel 中，欲在圖表的 X 軸上表示具有負值的數列，選

擇橫條圖較為合適  
(C) 在 Excel 的圖表操作中，欲在圖表上再增加新的類別與數

列，應選擇「格式 /選定資料數列 /數列順序」功能  
(D) 圖表一旦設定為「內嵌式圖表」便無法改變其位置為「工

作表式圖表」  

6. 下列敘述哪些正確？  
(A) Excel 功能表選項的「工具 /巨集」指令可以錄製 Visual Basic

程式碼  
(B) 在 Excel 中設計按鈕與巨集連結，利用「巨集 /Visual Basic

編輯器」更改按鈕名稱  
(C) Excel 中「指令按鈕」是在「控制工具箱」工具列內  
(D) 在 Excel 中，巨集錄製完成後如需要修改，需啟動 Visual 

Basic 程式編輯器  

7. 在 Excel 中，若輸入的文字資料超出儲存格範圍，此時它右邊

的儲存格有資料時，則超出儲存格範圍的文字會造成下列何種

狀況？  
(A) 無法完整顯示  
(B) 可以完整的顯示  
(C) 無法輸入  
(D) 儲存格範圍會自動調整  

8. Excel 中，在圖表的物件上按二次滑鼠鍵，表示下列何項功能？  
(A) 刪除圖表  
(B) 開啟圖表的格式化選項的顯示盒  
(C) 在列印預覽中顯示圖表  
(D) 開啟圖表視窗  

9. 在 Excel 中，立體直條圖具有下列哪幾項特性，使其可畫出 3D
的外觀？  
(A) 遠近景深的數值  
(B) 上下仰角  
(C) 左右旋轉的角度  
(D) 堆疊的層次  
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10. 關於列印功能的敘述，下列敘述哪些正確？  
(A) 設定工作群組後，可以在「檔案 /版面設定」同時指定多張

工作表的列印範圍  
(B) 圖表在編輯狀態時，只會列印圖表，不列印資料  
(C) 列印圖表時，必須取消草稿品質，否則無法列印  
(D) 圖表若需滿版列印，必須是「工作表式圖表」，不能是「嵌

入式圖表」  

11. 如果您希望產生的亂數是介於  50 與  1000 之間的實數，使用下列

哪個公式為正確？  
(A) ＝RAND(1000－ 50)＋ 50 
(B) ＝RAND()＊ 1000＋ 50 
(C) ＝RAND()＊ (1000－ 50)+50 
(D) ＝RAND(1000)＋ 50 

12. 萬一在 Windows 98 安裝完之後才要安裝印表機，則必須利用

下列何者去進行安裝？  
(A) 「開始 /設定 /印表機」  
(B) 「我的電腦 /印表機」  
(C) 「開始 /設定 /控制台 /系統」  
(D) 「開始 /設定 /控制台 /印表機」  

13. 下列哪些是 Excel 填滿功能可使用的數列種類？  
(A) 等差級數  
(B) 等比級數  
(C) 日期  
(D) 百分比  

14. 在 Windows 98 中，用滑鼠右鍵將「我的電腦 /印表機」內安裝

的印表機圖示拖到桌面上，可以建立該印表機的捷徑；若將一

文件檔案拖曳到此印表機圖示上，結果會？  
(A) 複製同一檔案在桌面上  
(B) 建立該檔案的捷徑  
(C) 開啟相對應的應用程式  
(D) 列印該檔案  

15. 在 Excel「資料驗證」功能中，哪些儲存格內容可設定驗證準則？ 
 

(A) 整數  
(B) 實數  
(C) 文字長度  
(D) 日期  
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16. 下列敘述哪些正確？  
(A) 在 Excel 中按著 [Shift]鍵，選取連續多張工作表作為工作群組  
(B) 在 Excel 中按著 [Ctrl]鍵，選取不連續多張工作表作為工作

群組  
(C) 在 Excel 中按著 [Alt]鍵，選取連續多張工作表作為工作群組  
(D) 在 Excel 中按著 [Tab]鍵，選取不連續多張工作表作為工作群組  

17. Excel 中的拼字檢查可以檢查下列何項？  
(A) 檢查英文單字是否正確  
(B) 檢查英文單字及文法  
(C) 檢查中英文詞句是否拼錯  
(D) 輸入時自動檢查英文單字  

18. 當您欲將試算表格開放分享時，其中有某些重要的公式欄位，

是不可任意更改的，此時應利用下列哪一功能設定，讓使用者

無法對儲存格內容進行修改？  
(A) 保護工作表  
(B) 即時更新  
(C) 新增 Web 查詢  
(D) 樞紐分析表  

19. 選取附圖所示 A1∼E5 資料範圍的方法，下列哪些敘述正確？

 

 
(A) 格標置於 A1，按一下 [End]，按 [Shift]＋ [↓ ]，再敲選 [End]，

按 [Shift]＋ [→ ] 
(B) 格標置於資料內任一格位中，按「編輯 /到 /特殊」，選擇「目

前範圍」  
(C) 格標置於資料內任一格位中，按  
(D) 格標置於 A1，按 [Shift]不放，在 E5 按一下滑鼠左鍵  

20. 在 Excel 中，下列哪一種對齊方式會使超過一列以上的文字自

動換列輸出？  
(A) 分散對齊  
(B) 填滿  
(C) 跨欄置中  
(D) 置中對齊  
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80% 10 20  

EXD01.XLS
 

注意事項︰建立或複製公式時需考慮是否需使用絕對位址。除題目要求更

改之設定外，不能任意改變原有之設定。

1. 將第一列之標題文字「教師聯誼會年度收支表」設定自 A1 至 G1 水平
跨欄置中。  

2. 請在 G4~G8範圍以 SUM()函數計算每一項目的合計金額。 

3. 請在 C9~F9範圍計算每一季的餘絀（公式中需包含 SUM()函數） 

4. 自訂數字格式： 
將所有「合計」及「餘絀」的數字格式改為「$1,234」，負數以紅色格
式表示。 

5. 儲存格設定： 
(1)「餘絀」：A9至 B9設定水平跨欄置中。 

 
(2) G9設定內部交叉的細實格線（線條樣式左邊倒數第 1種樣式）。 

6. 將處理結果儲存於磁碟機根目錄檔名為 EXA01.XLS。 
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EXD02.XLS
 

注意事項︰建立或複製公式時需考慮是否需使用絕對位址。除題目要求更

改之設定外，不能任意改變原有之設定。

1. 將工作表中所有『五年』改成『六年』。 

2. 加入「六年己班」的資料： 
在更改後的「六年戊班」與「六年庚班」之間加入在列 20 上的「六年
己班」的資料。  

3. 在 B15 儲存格以公式計算班級平均人數（請使用 AVERAGE 函數），
其儲存格之數字格式為「G/通用格式」類型。 

4. 成績進步（平均成績差）： 
(1) 在 E5~E14以公式計算上、下學期平均成績差。 
(2) 將 E5~E14等儲存格之數字格式設定為「G/通用格式」類型。 

5. 成績進步比率： 
(1) 在 F5~F14以公式計算成績進步（平均成績差）與上學期成績之比值。 
(2) 將 F5~F14等儲存格之數字格式設定為「百分比」類型及顯示至小數
點以下第二位。 

6. 得分： 
(1) 在 G5~G14公式為「學生人數×成績進步比率÷班級平均人數（B15）」
再將結果四捨五入至小數第 2 位，乘以 100 以整數型態表示（以上
處理皆使用公式，不可使用格式設定）。 

(2) 設定 G5~G14水平置中對齊。 

7. 將處理結果儲存於磁碟機根目錄檔名為 EXA02.XLS。 
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EXD03.XLS
 

注意事項︰建立或複製公式時需考慮是否需使用絕對位址。除題目要求更

改之設定外，不能任意改變原有之設定。

1. 建立二張工作表，名稱分別為『領獎學金名單』、『各科目補考名單』。 

2. 使用篩選功能從工作表『Sheet1』內取出總分最高前五名： 
(1) 篩選結果置於『領獎學金名單』工作表（含欄名），起始位置為此
工作表的 A2儲存格。 

(2) 在 A1輸入「領獎學金名單」，並設定由 A至 H欄水平跨欄置中。 

3. 使用進階篩選功能從工作表『Sheet1』內取出「國文」、「英文」、「數
學」三科目中，有一科目須補考者（50分≤科目成績<60分）的名單： 
(1) 篩選結果置於『各科目補考名單』工作表（含欄名），起始位置為
此工作表的 A2儲存格。 

(2) 在 A1輸入「各科目補考名單」，並設定由欄 A至欄 H水平跨欄置
中。  

4. 將處理結果儲存於磁碟機根目錄檔名為 EXA03.XLS。 
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EXD04.XLS
 

注意事項︰除題目要求更改之設定外，不能任意改變原有之設定。

1. 設定頁首/頁尾： 
(1) 頁首中央內容：「檔名：×××」（冒號為全形），中文為細明體、英
文與數字均為 Arial字體。 

(2) 頁尾中央內容：「－×－」（－為全形減號，×為頁碼），中文字體
為細明體、英文與數字均為 Arial字體。 

Excel

2. 需列印欄名列號。 

3. 工作表內容為彩色，請用單色列印。 

4. 列印格線。 

5. 列印公式的內容，而非顯示的資料。 

6. 水平置中。 

7. 邊界： 
(1) 上邊界為 2.7、下邊界為 2.2。 
(2) 左邊界為 1.6、右邊界為 1.6。 

8. 將處理結果儲存於磁碟機根目錄檔名為 EXA04.XLS。 
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EXD05.XLS
 

注意事項︰除題目要求更改之設定外，不能任意改變原有之設定。

1. 依據『市場佔有率』工作表繪製圖表。 
(1) 圖表型態為泡泡圖。 
(2) 圖表位置：A12∼D25。 

2. 標題： 
(1) 圖表標題：「市場佔有率」、標楷體、粗體字、大小 12pt、背景色
彩為象牙色、次粗框、陰影。 

(2) 縱座標：標題內容為「銷售金額」、大小 10pt。 
(3) 橫座標：「廣告費（百萬）」、大小 10pt。（括號為全形） 

3. 縱座標軸： 
縱座標：刻度設定為每隔「50千萬」、數字格式為「100千萬」。 

4. 格線：縱軸與橫軸均設定為「虛線（第 3種線條）」樣式。 

5. 圖表區開啟陰影及圓角。 

6. 將處理結果儲存於磁碟機根目錄檔名為 EXA05.XLS。 

 

 


