
 
微軟試算表 

Microsoft Excel (Chinese) 
 
微軟試算表是一個功能

强大的表格處理軟件。 

它不但廣泛地被會計行

業 作 數 據 整 理 用 途 ， 

更可作個人資料管理及

數據處理。 

 

在 Level 1 的課程，學員會學習到試算表的基本

功能，其中包括數據輸入、建立工作簿、更改數

據外觀、設立公式作計算用途、建立直條圖或圓

形分格的統計圖表、頁面設置、存檔及打印。  
 
在 Level 2 的課程，學員會學習到方程式、篩選

功能、参照、公式稽核、追蹤修訂、加入注解、

特殊粘貼及圖表設定。 
 
 




