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本章學習提要

 使用文字藝術師建立醒目標題

 設定儲存格的資料驗證

 插入美工圖案並套用美化效果

 在工作表中插入超連結

 共用活頁簿與追蹤修訂

 COUNTIF 函數、SUMIF 函數

 用 E-mail 傳送活頁簿

 在雲端上的網路版 Excel 分享檔案



本章學習提要
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本章學習提要
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11-1 為表格加上醒目的標題
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插入空白列
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插入空白列

7



插入文字藝術師
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插入文字藝術師
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插入文字藝術師
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插入文字藝術師
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11-2 調查表的資料驗證
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建立資料選單



建立資料選單
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設定輸入資料的提示訊息
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設定輸入資料的提示訊息
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設定輸入資料的提示訊息
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設定資料驗證準則
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設定資料驗證準則
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設定資料驗證準則
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設定錯誤提醒文字
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設定錯誤提醒文字
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圈選資料有誤的欄位
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圈選資料有誤的欄位
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圈選資料有誤的欄位
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11-3 插入超連結與保護活頁簿
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連結到檔案



連結到檔案

26



連結到檔案
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連結到檔案
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連結到檔案
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連結到電子郵件地址

 插入與美化美工圖案
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連結到電子郵件地址
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連結到電子郵件地址

 為圖片設置超連結
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連結到電子郵件地址
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保護旅遊調查表活頁簿
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保護旅遊調查表活頁簿
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11-4 共用活頁簿與追蹤修訂

36

開放共用活頁簿



開放共用活頁簿
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開放共用活頁簿
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活頁簿檔案分享
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活頁簿檔案分享
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活頁簿檔案分享
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活頁簿檔案分享
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活頁簿檔案分享

43



查看正在使用活頁簿的人員

44



標示出修訂過內容的儲存格

45



標示出修訂過內容的儲存格
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標示出修訂過內容的儲存格
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接受或拒絕修訂
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接受或拒絕修訂

49



關閉活頁簿的檔案分享
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關閉活頁簿的檔案分享
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11-5 統計調查結果
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計算員工參加人數

53



計算攜眷人數

54



計算報名總人數

55



統計各地點得票數

56



統計各地點得票數
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11-6 以 E-mail 傳送調查結果
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11-6 以 E-mail 傳送調查結果
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11-7 將調查結果放到網路上

60



申請及登入 SkyDrive 網路硬碟空間
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申請及登入 SkyDrive 網路硬碟空間
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申請及登入 SkyDrive 網路硬碟空間
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將檔案上傳到網路空間
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將檔案上傳到網路空間
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將檔案上傳到網路空間
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將檔案上傳到網路空間
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將檔案上傳到網路空間
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將檔案上傳到網路空間
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指定檔案的分享對象及權限
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指定檔案的分享對象及權限
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指定檔案的分享對象及權限

72



開啟分享的檔案

73



開啟分享的檔案
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