
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
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本章學習提要

 利用儲存格的參照功能, 製作轉帳明細表

 使用表單控制項, 製作可供查詢的薪資明細

 套用Word 的合併列印功能, 一次列印所有員工的
薪資單

 保護活頁簿及檔案, 避免機密資料外洩或被任意修
改



本章學習提要
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本章學習提要
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本章學習提要
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14-1 製作轉帳明細表
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14-1 製作轉帳明細表
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儲存格的參照
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儲存格的參照
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儲存格的參照
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儲存格的參照
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儲存格的參照
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儲存格的參照
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計算轉帳總金額
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14-2 製作薪資明細表
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利用下拉式方塊建立員工姓名選單
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利用下拉式方塊建立員工姓名選單
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利用下拉式方塊建立員工姓名選單
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利用下拉式方塊建立員工姓名選單
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利用下拉式方塊建立員工姓名選單

20



建立薪資明細表各欄位的公式
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建立薪資明細表各欄位的公式
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建立薪資明細表各欄位的公式
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建立薪資明細表各欄位的公式
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建立薪資明細表各欄位的公式
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14-3 利用Word 合併列印套印薪資單
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合併列印的用途



合併列印的用途
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1. 建立主文件
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1. 建立主文件
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1. 建立主文件
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2. 指定資料來源
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2. 指定資料來源
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2. 指定資料來源
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2. 指定資料來源
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3. 插入功能變數

35



3. 插入功能變數
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3. 插入功能變數
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3. 插入功能變數
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4. 執行合併列印
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4. 執行合併列印
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4. 執行合併列印
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14-4 保護活頁簿不被任意開啟
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14-4 保護活頁簿不被任意開啟
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14-4 保護活頁簿不被任意開啟
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14-4 保護活頁簿不被任意開啟

45


