
C
hapter 1

準
備
篇
︾
課
前
預
習  

備
妥
投
資
利
器

016 017

人
人
都
能
學
會
活
用Excel

做
投
資
全
圖
解

1-2
學會8大實用函數
複雜運算也可1秒解決

想知道 Excel的各類運算功能該如何使用嗎？在本章中，將分成

2個段落，在前半段的部分，我們將介紹 Excel常見的基本運算符

號，像是加、減、乘、除等該如何輸入才能正確運算。

後半段的文章中，則會進一步介紹各種常用的函數。雖然函數又

多又雜，但不需要全部背起來，可以把本章作為 Excel的小辭典，

忘記函數功能或使用方式時再來翻閱即可。

準備好成為人人稱羨的 Excel高手了嗎？快跟著以下文章實做，

打通你的 Excel任督二脈吧！

基本運算符號》鍵入符號完成數學計算

運算中，最常用到的不外乎是加、減、乘、除，不然就是次方或

開根號，該如何輸入，電腦才會了解指令呢？表 1以鍵盤為例，示

範運算符號在 Excel中呈現的樣貌以及輸入方式。一般而言，對於

鍵盤右方備有數字鍵的人來說，要輸入加、減、乘、除很簡單，只

要依表 1中各功能對應的符號輸入即可。

然而，有些筆電鍵盤不含右側數字鍵，該如何輸入這些運算符號

呢？假使是在中文輸入法的情況下，通常只要配合前導鍵「Shift」

或「∼」，再按下鍵盤上有該符號的按鍵即可完成輸入。

除了前面介紹過的四則運算符號外，Excel中還有許多常用到的運

符號 單一鍵輸入方法 組合鍵輸入方法 功能說明

+ 數字鍵盤 在Excel中執行「加法」

- 數字鍵盤 在Excel中執行「減法」

* 數字鍵盤 在Excel中執行「乘法」

/ 數字鍵盤 在Excel中執行「除法」

利用數字鍵盤輸入加、減、乘、除等運算符號
──Excel四則運算功能輸入方法

表1
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算符號，像是告訴電腦我們即將進行運算的「=」，或是串聯兩個

儲存格之間所有儲存格的「:」。各符號的輸入方式可詳見表 2。

常用函數》運用預設公式，快速運算所需數值

相信看完前面的文章後，讀者對於各種運算符號的輸入應該已經

駕輕就熟了，在接下來的文章中，這些符號會頻繁地出現在各函數

中，讓讀者實作運用。

在進一步介紹函數之前，讀者得先了解什麼是函數？簡單來說，

函數就是預設好的計算公式，透過函數，使用者只要代入參數，即

能完成計算。

在使用每個函數之前，都得在資料編輯列（詳見 1-1）中先輸入

「=」，再輸入函數的名稱後加上「()」，接著再依照函數指定的順序，

依序輸入參數。以下以 SUM函數為例，介紹函數的組成：

➊等號：所有函數都是從等號開始，沒有等號就會被視為一般的

文字和數值。

符號 輸入方法 功能說明

^

「^」代表數學中的次方，例如2的3次方，在
Excel裡就是寫成「2^3」；假使想開根號，將開
根號的數目填入分母即可，例如4開根號，就是
「4^(1/2)」

=
「=」的應用面很廣，在Excel中只要是需在儲存格
中輸入公式，皆必須先輸入「=」，Excel才會根據
後面設定的公式或函數呈現

: 代表某一範圍，例如「A1:A10」就是代表A1∼
A10之間的所有儲存格

$
用來在運算公式中鎖定儲存格，例如「$B$3」就
是鎖定B3這個儲存格，就算複製到其他儲存格中，
公式中的B3也不會變，當然也可以只鎖定欄或列 

善用鍵盤符號，即可完成串聯、鎖定儲存格等功能
──Excel基礎功能輸入方法

表2

➋函數名稱：每個函數代表不同的功能。

➌參數：括弧中間的部分就是須手動輸入的參數，如果是多個單

一儲存格，就用「,」區隔；若是範圍，則用「:」來串聯資料。

以下將函數依照功能分成 3大類，分別是「計算函數」、「索引

函數」和「財務函數」，在每一個函數介紹中，會先列出函數的公

式寫法，並輔以實際案例，讓讀者能在實作中，快速認識各個函數

的基本功能。
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計算函數

1.SUM函數：加總儲存格內數據

「SUM」函數可說是 Excel中最常用到的函數之一，功能是將選

取範圍內的數字加總，因此時常被用於計算各產品的營收總計或是

銷量總計。使用方式有兩種：如果想要加總的數值彼此相連，就用

「:」指定起始和結束的儲存格，可寫為「=SUM(起始儲存格 :結

束儲存格 )」；如果數值分散各地，就用「,」串起想加總的儲存格，

公式為「=SUM(儲存格 1,儲存格 2,儲存格 3,⋯⋯)」，要兩種混

著使用也可以。

以下圖為例，假使想知道 A通路水果、牛奶和雜貨的總銷量有多

少，只要選擇➊儲存格 F3，在儲存格中、或是資料編輯列中，輸入

「=SUM(C3:E3)」，就能把代表 A通路水果、牛奶和雜貨銷量的

C3∼ E3儲存格加總起來，得出通路總銷量為「1,227,117」。

2.AVERAGE函數：求平均數

想知道一組數據集中趨勢為何，最常見的就是以平均數表示，像

是 10年來的平均溫度或是一年來每日平均銷量。在 Excel中平均

數的函數為「AVERAGE」，使用方式和「SUM」差不多，同樣是

相鄰範圍的儲存格就以「=AVERAGE(起始儲存格 :結束儲存格 )」，

儲存格彼此分開則是「=AVERAGE(儲存格 1,儲存格 2,儲存格

3,⋯⋯)」。

以下圖為例，如果經營一間共享單車公司，2017年 1月 1日到

1月 10日每天的註冊人數如圖中所示，想知道這 10天來每天平

均有多少人註冊，就可以點選要計算平均數的➊儲存格C13，在儲

存格中、或是資料編輯列輸入「=AVERAGE(C3:C12)」，這邊的

C3∼ C12就是每天的註冊人數，完成後，就可以算出每日平均註

冊人數為「1,134」人。
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順帶一提，在觀察集中趨勢時，也很常看到有人使用中位數

或眾數。想求出中位數，只要輸入「=MEDIAN()」、眾數則是

「=MODE()」，括弧內同樣帶入想用來計算中位數和眾數的儲存格

即可。

3.SUBTOTAL函數：有條件計算

在某些情況中，製表人會把暫時用不到的數據隱藏起來，但隱藏

起來的數值不論用「SUM」或「AVERAGE」函數都還是會計算進去，

該怎麼辦呢？很簡單，用「SUBTOTAL」函數就可以了。

如 果 想 要 加 總 各 儲 存 格 並 忽 略 隱 藏 項 目， 公 式 為

「=SUBTOTAL(109,起始儲存格 :結束儲存格 )」；若想計算平均數，

公式為「=SUBTOTAL(101,起始儲存格 :結束儲存格 )」。這裡的

「109」、「101」是函數的引數，為固定數字。

以前面平均數的範例為例，如果現在只想取 2017年 1月 1日

至 1月 9日的平均數，因此把 1月 10日的資料列隱藏起來，如果

還是用「AVERAGE」函數，平均數仍會維持在「1,134」，但如

果➊儲存格 C13改為「=SUBTOTAL(101,C3:C12)」，儲存格範

圍一樣是 C3∼ C12，但可以看到平均數已更新為 1∼ 9日平均

「1,118」（詳見下頁圖）。

索引函數

1.IF函數：假設條件成立與否的回傳值

「IF」函數能設定 1個假設條件及 2個回傳值：1.當假設條件成

立的回傳值；2.當假設條件不成立的回傳值。意思就是說，如果是

希望在某條件下才呈現某些數值，就可以用此函數解決，因此「IF」

函數的用途也非常廣泛。「IF」函數的公式組成為「=IF(假設 ,假設

成立回傳值 ,假設不成立回傳值 )」。

以下圖為例，假設管理預算的人，同時拿到會計部門給的支出明

細和門市給的支出明細，想知道兩者數字是否有出入，只要多增加

一欄「核對」項目，並於➊儲存格 E3中輸入「=IF(C3=D3,"","有

1月10日這一列被隱藏
起來了

此處輸入「101」為求平均數
不含隱藏項目；輸入「109」
為求加總不含隱藏項目
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誤 ")」，按下「確定」，並使用填滿控點的功能複製到最後一列，

就知道哪一天的資料有問題囉！

此外，「IF」函數還可以搭配「SUM」函數使用，變成「SUMIF」

函數。意思就是，當條件成立時，才加總該項目。以下圖中為

例，假設支出用途分為 3大類，分別為客戶拜訪、產品說明會

和廣宣列印，如果想在儲存格 F欄統計一段時間以來 3大類的

支出金額，以「客戶拜訪」為例，就可以在➊儲存格 F3輸入

「=SUMIF(B3:B11,E3,C3:C11)」，整個函數的意思就是：比對

儲存格 B3∼ B11中的所有內容，只要同為儲存格 E3的「客戶拜

訪」，就加總同列中 C欄位的數值。

2.MATCH函數：依據搜尋條件回傳位置

「MATCH」函數可以幫助我們找到範圍中，符合搜尋條件的儲存

格在範圍中的位置順序，公式為「=MATCH(搜尋條件 ,搜尋範圍 ,

搜尋類型 )」。而在搜尋類型有以下 3類：

第 1類：尋找小於或等於搜尋條件的最大值→輸入「1」或省略

第 2類：尋找完全等於搜尋條件的第 1個值→輸入「0」

第 3類：尋找大於或等於搜尋條件的最小值→輸入「-1」

假設值「C3=D3」，意思
是會計給的支出資料等於門
市給的支出資料：
→ 當假設成立，回傳值為
「""」，也就是相同就出
現空白

→ 當假設不成立，回傳值為
「"有誤"」，代表數值不
相等就顯示「有誤」
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舉例來說，下圖中如果我們想在➊儲存格 E3中呈現座號 1號在

表格中的第幾列，就可以輸入公式「=MATCH(1,C3:C8)」，此處

的「1」代表我們要找的是 1號、「C3:C8」是搜尋範圍，也就是

我們想知道 1號在 C3∼ C8這個範圍中的第幾列，按下「Enter」

鍵後，就可以看到回傳數值為「1」，代表1號在搜尋範圍的第1列。

3.INDEX函數：依據指定欄列回傳數值

「INDEX」函數會依照指定的欄列順序，回傳該位置的值，公式

為「=INDEX(參照範圍 ,列順序 ,欄順序 )」。舉例來說，下頁圖中

參照範圍為儲存格 B3∼ C8，假使我們想知道此範圍內第 1欄／

第 1列的資料為何？並將數值呈現在儲存格 F3中，就可以在➊儲

存格 F3輸入「=INDEX(B3:C8,1,1)」，「B3:C8」指的是函數的

參照範圍；第 1個「1」指的是第 1列；第 2個「1」則是第 1欄

的意思，因此按下「Enter」鍵就可以看到回傳資料為 A。

由於「MATCH」可以回傳符合條件的資料在參照範圍的位置順

序，「INDEX」則可以依照位置順序找到對應的資料，因此也可以

將兩者搭配使用，找到符合條件的數值。舉例來說，如果想在下

頁圖的表格中快速找到 A通路的水果銷量，並呈現在儲存格 F10

中，就可在➊儲存格 F10輸入「=INDEX(A3:F8,MATCH("A",B3

:B8),3)」，整個函數的意思是：用「MATCH」函數在儲存格範圍

B3∼ B8中尋找「A」的位置順序；接著，再用「INDEX」函數將

該值作為列順序，並在參照範圍的第3欄中找到A通路的水果銷量，

回傳數值為「761,233」。

「=INDEX(B3:C8,1,1)」：
參照範圍的第1欄第1列，回
傳數值為A

「=INDEX(B3:C8,3,2)」：
參照範圍的第2欄第3列，回
傳數值為3
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4.VLOOKUP函數：最左欄資料比對

「VLOOKUP」函數可用在當手中有 A、B兩張表格，且 B表格

有 A表格需要的資料時，可以用兩張表格共同的欄位彼此對應，

並將 B表格中 A表格需要的資料回傳回 A表格。但由於此函數只

能搜尋表格的最左欄，因此相較MATCH搭配 INDEX侷限較多。

「VLOOKUP」函數公式為「=VLOOKUP(搜尋條件 ,參照範圍 ,回

傳值在參照範圍的第幾欄 ,參照範圍內的資料需不需要完全符合搜

尋條件 )」。

舉例來說，下頁圖有兩張表，表 1有各通路各產品的銷量、

表 2則有各通路和通路地點的資訊，假使表 2也想要加入各

通路總銷量的資料，則以通路 A為例，在➊儲存格 I3中輸入

「=VLOOKUP(G3,$A$3:$E$8,5,0)」，下拉複製後就可以取得表

1的總銷量。

財務函數

1.IRR函數：計算內部報酬率

最後要介紹到的是財務函數「IRR」。「IRR」函數一般多用於計算

投資商品的真實報酬率，譬如儲蓄險保單，透過 IRR就能夠將保單

利率換算成和定存利率一樣的年化報酬率，以作為比較參考。要使

用「IRR」函數，必須要有每一期的現金流量，即便每期現金流量都

不相等，也能反推每期報酬率。以下為公式：「=IRR(包含現金流量

的儲存格範圍 ,猜測值 )」。 

先用「MATCH」函數在
儲存格範圍B3∼B8中尋
找「A」的位置順序；再
用「INDEX」函數將A所
在的第3列，參照第3欄範
圍，回傳數據

① G3為搜尋條件「A」；
② 「$A$3:$E$8」為參照範圍，主要是
對照最左欄的A欄，這邊要注意用絕對參
照，複製公式後範圍才不會跑掉；

③「5」代表回傳值在參照範圍的第5欄；
④ 最後填「0」表示參照範圍內的資料需完
全符合搜尋條件



030

人
人
都
能
學
會
活
用Excel

做
投
資
全
圖
解

舉例來說，如果每個月定期定額 3,000元，14個月後拿回

4萬 5,000元，要計算這筆投資的年化報酬率，只要填入每期

的現金流量後，點選年化報酬率（➊儲存格 C18），輸入公式

「=IRR(C3:C17)*12」。「C3:C17」是要將所有現金流資料納

入公式，由於一期是一個月，因此算出的 IRR是每月的 IRR，要乘

以 12個月才是年化報酬率，最後就能得出投資的年化報酬率為

10.98%。

由於此例中一期為一個月，算出
的IRR為每月的報酬率，因此須
乘以12個月才是年化報酬率


