excel涵數入門：

· 認識位置：
欄：A、B、C…
列：1、2、3、…
儲存格： a1、b2、c3…
範圍：A1:E20，A:E
· 認識符號：=、+、－、*、/、>、<、""、"1"、$、()…
· 公式前必需加"="號

· 基本公式：=A+B、=A-B、=A*B、=A/B、
· 公式加涵數：
   例：'=IF(OR(E7="",E7=0),"",E7*G7)-----錯誤 
        =ROUND(I28*G28/12,0)-----正確
· 涵數簡介：
  四捨五入：可以是數字，可以是公式
  =ROUND(128.867,0)=129
  =ROUND(128.867,2)=128.87
  =ROUND(128.867,-1)=130
  合計加總：
   =SUM(F6:F11)
   有條件加總：
  =SUMIF($B4:$B33,"玉山",I4:I33)   

 在最左欄尋找某特定數值，回傳該儲存格所代表的數值
  =VLOOKUP(H2,Table!$A$2:$E$1000,2,FALSE)

製作套表步驟(world 2003-)
開啟world→工具→信件與郵件→合併列印→(右邊)標籤選項→1/6下一步:開始文件→選取收件者→選擇標籤格式(名牌)→下一步安排標籤→選擇來源(excel檔)→插入合併欄位→儲存(完成名牌格式)
列印名牌：開啟名牌格式檔→列印到新文件→可選擇新文件儲存或列印不儲存。


製作套表步驟(world 2007以上)

開啟world→郵件→啟動合併列印→逐步合併列印精靈→選取文件類型(標籤)→步驟1/6,下一步:開始文件→標籤選項→(北美規格-橫式名片)→選擇收者→瀏覽→選擇來源(excel檔)→插入合併欄位→完成格式儲存
列印名牌：開啟名牌格式檔→完成與合併→編輯個別文件→合併記錄(選擇)→另儲存文件或直接列印→完成.[image: image1.png]



