
本投影片（下稱教用資源）僅授權給採用教用資源相關之旗標書籍為教科書之授課老師（下稱老師）專用，老
師為教學使用之目的，得摘錄、編輯、重製教用資源（但使用量不得超過各該教用資源內容之80%）以製作為輔
助教學之教學投影片，並於授課時搭配旗標書籍公開播放，但不得為網際網路公開傳輸之遠距教學、網路教學
等之使用；除此之外，老師不得再授權予任何第三人使用，並不得將依此授權所製作之教學投影片之相關著作
物移作他用。

著作權所有 © 旗標出版股份有限公司

計算員工出缺勤時數
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本章學習提要

 使用 LOOKUP 函數進行查表

 在 IF 函數中搭配使用 OR 函數做多條件判斷

 資料驗證－建立資料項目清單

 資料篩選－自訂篩選

 建立樞紐分析表並改變摘要方式



本章學習提要
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本章學習提要
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9-1 設計請假單公式
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自動填入員工姓名
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自動填入員工姓名
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利用資料驗證建立假別清單
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利用資料驗證建立假別清單
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建立扣分公式
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9-2 建立請假記錄
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複製公式



輸入假單資料
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輸入假單資料
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9-3 製作出缺勤請假天數統計報表
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篩選要統計的月份資料
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篩選要統計的月份資料

16



利用樞紐分析製作出缺勤統計表

 設定資料來源與樞紐分析表的位置
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樞紐分析表版面配置
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指定樞紐分析表欄位清單
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列出全員的出缺勤統計資料
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列出全員的出缺勤統計資料
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列出全員的出缺勤統計資料
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列出全員的出缺勤統計資料
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列出全員的出缺勤統計資料
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列出全員的出缺勤統計資料
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9-4 製作出缺勤考核表
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出缺勤考核樞紐分析



出缺勤考核樞紐分析
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出缺勤考核樞紐分析
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出缺勤考核樞紐分析
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出缺勤考核樞紐分析
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出缺勤考核樞紐分析
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出缺勤考核樞紐分析
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出缺勤考核樞紐分析
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出缺勤考核樞紐分析
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以列表方式呈現樞紐分析表

35



設定空值儲存格的內容
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設定空值儲存格的內容
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設定空值儲存格的內容
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