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Calc-公式使用

 平均 AVERAGE
 加總 SUM
 排序 RANK
 計算特定條件的個數 COUNTIF



  

排序與篩選

 排序資料    
 選取資料範圍，資料 ->排序

 篩選
 資料 ->篩選 ->自動篩選



  

格式化資料

 格式化資料（及格設 藍色，不及為
格設 紅色）為
 1.設定及格與不及格的樣式
 2.格式 ->設定格式化的條件



  

進階公式使用 -VLOOKUP

 詢查 值
 詢表格查
 回傳欄位



  

框線與頁首頁尾

 設定框線
 選擇表格範圍 ->按右鍵 ->儲存格格
式化

 入頁首頁尾插
 開 頁首頁尾功能   格式啟 ->頁面
 編輯頁首頁尾   編輯 ->頁首和頁尾



  

預覽列印

 預覽列印
 檔案 ->頁面預覽



  

分割與固定視窗

 分割與固定視窗
 視窗 ->分割
 視窗 ->固定



  

圖表與樞紐分析表

 圖表製作
 選取資料範圍， 入插 ->圖表

 樞紐分析表
 選取資料範圍後，資料 ->資料助理 -
> 動啟
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