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 考前叮嚀 

 考前一天 

考前一天是最關鍵的，除了要將「關鍵數據」完全背起來外，最後一天一定要將六個題組的

Access 部分重作一次(有多餘時間的話最好做 2 次)，只要 Access 部分就好，因為 Excel 與 Word

部分慢慢想應該可順利完成(這裡是假設你考前已經將所有部分做過 4、5 遍了)，可是 Access 部

分只要作錯一點點，就一定會被抬出場。 

 務必每五分鐘存檔一次 

術科考試是用電腦來輸入、計算的，是電腦就一定會當機，故極力建議考生每五分鐘存檔一

次，萬一當機時不至於全部重作；存檔時可以直接存在桌面較方便好找，您不用擔心重開電腦時，

存在桌面的檔案會不見，因為考試時的電腦是禁止啟動還原卡的(也就是說，重新開機時所有檔

案都還在)；萬一真的當機時，千萬不要自行重開機，一定要請監評老師來檢查；若是考場電腦

的問題，監評老師會視狀況延長你的時間。 

 可以發問 

考試時是可以問監評老師問題的，您可針對題目的疑慮提出問題(就是看不懂的地方)，也可

以問附件中格式的問題，只是不能問他怎麼作罷了(問他也不會跟你說)。 

 題目無規定列高 

題目並沒有規定列高，也就是一張報表印幾列都無所謂，以「題組五附件二」為例，不管你

印成 3 或 4 頁都是正確的。 

 以文字敘述的題目為主參考答案為輔 

術科考試是以文字敘述的題目為主，參考答案為輔，也就是說，當兩者有衝突時，要以文字

敘述為主，因為參考答案有時候也會錯。也有時候文字敘述題目沒有說明，這時就必須看參考答

案來作題目了。 

 可以上廁所 

因為考試長達 4 小時，叫考生憋著不上廁所是不人道的，故考試時可以舉手表明要上廁所，

但此時會有一個考場人員(工讀生)，陪著你上廁所(你放心陪你到外面而已，不會跟你進去)目的

是防止作弊。 

 如何檢查答案是否正確 

請記得一定要檢查 3 遍以上，第一遍先看參考答案來檢查，檢查頁首頁尾、欄位標題、文字

格式、對齊方式………等是否正確；第二遍時必須一字一句地看著文字敘述的題目來檢查，此時

偏重在篩選條件、排序、表格框線粗細……….等，這些是比較不容易在第一遍檢查出來之錯誤。

第三遍可以同時看著參考答案與題目，再作一次更徹底的檢查，可以用默唸的方式將參考答案與
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考前提示 1
你的答案一字一字唸出來，因為有時候只用看的，會比較大意一點，而題目也可以用默唸的方式

方式檢查。 

 簽名存檔交卷 

當你檢查完畢準備交卷時，必須在每個完成的附件上簽上姓名與准考證號碼，並把正確的報

表按順序排好(千萬不要交到印錯的報表)，然後在第一頁上加註「共 XX 頁」，最後舉手請監評

老師發光碟，將您所完成的檔案燒錄至光碟中(要簽名)，然後就可以回家休息了。不用在考場等

待，監評老師也不會跟你說有沒有問題，一切以你交的報表來評分，有問題時才會看光碟。 

 結果論 

術科考試是結果論，也就是說，不管你的報表是如何作出來的，只要答案對、格式對，監評

老師就必須讓你通過，那怕數據是你用計算機按出來的，或者數據是背出來的，更不會管你用什

麼方法、用什麼工具，他只看結果不問過程。 

 強背關鍵數據 

通過術科考試的要訣之一便是背「關鍵數據」。由於考場所發的參考答案只能參考格式，不

能核對數據的答案(因為參考答案是用 DATASET1 做出來的)，而考試之前就會公布今年考的是

DATASET2 或 DATASET3，故如果考前能強記每一附件的「關鍵數據」，做完每一附件時就可

以核對有無錯誤，那通過檢定的機會就會大大增加。 

 

 燒光碟步驟 

：將要燒錄的檔案拖曳至燒錄機中： 
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選取燒錄機 

 
選取要燒錄的檔案 

 
拖曳
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：開始燒光碟 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Access 查詢 

 各題組欄位名稱：由於各題組分別由不同人所命題，故同一欄位卻有不同名稱，以題組五「總

額」欄位為例，其定義是[數量]*[單價]，在其他題組則會以不同的名稱出現，例如交易額、

業績、銷售額……等，故考生不管是在哪一題組，只要看到總額、交易額、業績、銷售額……

等欄位，就是代表[數量]*[單價]的意思。 

 Access 查詢：本書用的解題方法是 Access+Excel+Word，但其實最重要的是 Access 部分，

只要 Access 查詢做對的話，後面的 Excel 與 Word 錯誤的機會就比較小，故在 Access 查

詢部分一定要非常小心，Access 查詢完成後 copy 至 Excel 前，一定要詳細檢查篩選條件

是否遺漏、排序正確與否、欄位名稱是否需修改、欄位順序是否需要對調。 

 題組五 

 附件一是所有題組中唯一的「明細報表」，故只要做一個查詢檔便可，不需用 Access 的精

靈彙整。 

 附件二是標準的「彙整報表」，故要做兩個查詢檔，第一個查詢檔用來找出報表上的所有欄

位（只有簡單的計算欄位要在 Access 查詢檔完成，如：總額、毛利、年薪…..等，其餘計算

欄位留到 Excel 再算），第二個查詢檔用 Access 的精靈來彙整（將重複紀錄彙整為一筆，並

將該加總的加在一起）。 

 附件三必須用 EXCEL 的樞紐分析表來解題： 

 

 
執按滑鼠右鍵 

按一下

 
執行此選項 

 
輸入准考證 
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考前提示 1
附件三要完成的查詢檔如下： 

 

 附件三 EXCEL 的「銷售百分比」欄位「=ROUND(G2/$G$21,4)」中，記得分母要用絕對座

標（$G$21），且雖然題目是要「計算到小數點第二位」，但此欄位為百分比，故要取到小

數點第四位。 

 附件四統計圖的標題必設為「新細明體」（只要是統計圖的標題就是如此規定，其他部分則

是中文字「新細明體」，英文字「Times New Roman」）： 

 

 附件五的表格標題及欄名要注意格式： 

 

 

 題組四 

 附件一是標準的「彙整報表」，故要做兩個查詢檔，其中查詢 1的關聯圖如下（加入 EMPLOYEE
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資料表是為了讓 SALES 與 DEPT 可以建立關聯）： 

 

 附件一 EXCEL 的「業績達成率」欄位「=ROUND(達成業績/業績目標,3)」（題目是計算到

小數點第一位，但由於是百分比，故要取到小數點第三位）。 

 附件二也是標準的「彙整報表」，故要做兩個查詢檔，其中查詢 2 的關聯圖如下： 

 

 

 附件二 EXCEL「佔公司營業額」欄位「=ROUND(B2/$B$61,4)」中，記得分母要用絕對座

標，且雖然題目是要「計算到小數點第二位」，但此欄位為百分比，故要取到小數點第四位。 

 附件二「交易額」欄位算法如下： 

 

 附件四所需的資料大都在附件一中可以找到，或者在 EXCEL 中計算，只有「年薪」(月薪*12)

必須在 Access 中先算完： 
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考前提示 1
 只有題組四附件四在建關聯時，不是用相同欄位(部門代號)來建關聯，而是「主管姓名」對

「姓名」建關聯，其他附件則是只要找兩資料表欄位名稱相同(內容一樣便可，名稱不一定

要相同)的來建關聯便可。 

 由於此題同學常常建錯關聯，故建議同學也可改為「年薪」部分，直接用「月薪*12」來計

算便可，也就是說，Access 不用作，直接在 Excel 建立上圖左邊的表格，在 EMPLOYEE 資料

表中，去找四個主管之月薪，將之乘 12 倍便是年薪。 

 題目規定業績「獎金」，以整數計算，小數點後四捨五入，若「業績達成率」未達到 75%者，

獎金發放方式為「全年年薪 X 30% X 業績達成率」，故公式設為「=ROUND(E2*0.3*C2,0)」；

若「業績達成率」達到 75%（含）者，獎金發放方式為「部門毛利 X 2% X 業績達成率」，

故公式設為「=ROUND(D4*0.02*C4,0)」 

 附件五的第 2 頁，如果沒有「平均分配」時，請依下列步驟進行「平均分配」： 

 

 題組三 

 附件一除年資外，還必須輸入經歷、公司與專長等計算欄位，另外必須輸入的條件如下： 

 

 

 附件二、附件三的差異不大，附件三除了毛利達成率、業績獎金是計算欄位外(留至 Excel 再

解決)，就僅僅多了「年薪」欄位，故我們可將兩附件一起完成查詢檔。 

 附件三的題目規定「業績達成率需達到 60％，毛利達成率需達到 25％才發給業績獎金」，可

將排序改為依「業績達成率」欄位遞減排序，然後將最後四筆設為不發獎金。 

 其餘員工發獎金之規定「業績獎金 ＝ 年薪×40％×業績達成率，金額以整數計算，小數後無

條件捨去」，故我們將公式設為「=INT(C2*0.4*F2)」，請注意！這裡是用 INT()函數(取整數)。 
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 題組六 

 附件一首先我們要在 SALES1 資料表中新增一「數量_90 年」欄位，然後利用篩選的方式，

將 90 年度的交易記錄(在 SALES 資料表內)，複製到 SALES1 資料表中，如此 SALES1 資料

表便擁有 90∼92 年度資料，皆下來只要依照標準的「彙整報表」解法便可完成(兩個查詢檔)，

其中查詢 1 的關聯圖如下： 

 

 附件二、附件三都只要將上一查詢檔另存新檔便可完成。 

 附件二 EXCEL 的「90-91 年成長」欄位「=ROUND((91 年交易 - 90 年交易)/ 90 年交易,4)」

(題目是計算到小數點第二位，但由於是百分比，故要取到小數點第四位)： 

 

 

 

 附件三 EXCEL 做統計圖前要先加總： 

 

 

 

 

 

 附件四必須用 EXCEL 的樞紐分析表來解題，其完成的查詢檔如下： 
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考前提示 1
 題組一 

 附件一首先要建立一科別代號與名稱的對照表： 

 

 

 性別(計算欄位)：IIf(Mid([身分證號碼],2,1)="1","男","女") 

 入學代號(計算欄位)：IIf(Right([畢業國中],2)="畢業","1","4") 

 如果不想輸入上述複雜指令，可改為「性別："男"」與「入學代號: "1"」便可，在 EXCEL 時

再針對要列印的 14 筆自行修改。 

 查詢 1 的最後一欄位，要加入計算欄位「班級: Left([班級座號], 3)」將每位學生的班級號碼

取出來，此計算欄位在附件二才會用來計算每班級的總人數。 

 查詢 1 的查詢結果要依「學號」遞增排序並將出生年月日設為「民國」格式。 

 
 附件二是標準的「彙整報表」，故要做兩個查詢檔，其中查詢 1 的關聯圖如下： 

 

 

 

 

 

 附件四可以在 EXCEL 直接背出下表紅色部分，其他則查 STUDENTS 資料表便可(操行有了

下圖的 C、D、E 欄就用不到了)： 
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 題組二 

 附件一∼四必須用一個大的查詢檔一起解： 

 

 LEAVE 查詢：主要是用來算出每位員工「已休天數」之總計 

 OVERTIME 查詢：主要是用來算出每位員工「加班時數」之總計 

 總額查詢：主要是用來算出 SALES 資料表中每一筆交易明細之總額(＝[數量]*[單價])（要記

得加入交易年為 89 年之條件） 

 彙整查詢：主要是用來將「總額查詢」內之明細資料作彙整動作，以便算出每位員工的「業

績總額」 

 附件一 EXCEL 的「未休假獎金」欄位「=ROUND((月薪/28)* 未休假天數,0)」（題目是計算

到整數）。 

 附件一「未休天數」欄位「=IF(E2-F2<0,0,E2-F2)」，可改為「未休天數」欄位「= E2-F2」

（小於 0 部分自己改為 0） 

 附件一「備註」欄位「=IF(F2=0,"未休","")」，可改為自行將已休假天數為 0 者，標記為「未

休」（只要改業務部門便可） 

 附件一，一開始時要先將工作表「Sheet1」中全部「空格」取代為數值「0」。 

 附件二 EXCEL 的「加班費」欄位「=ROUND((月薪/224)*1.5*全年總加班時數,0)」（題目是

計算到整數）。 

 附件二 EXCEL 的「佔月薪比例」欄位「=ROUND(加班費/薪水,4)」（(題目是計算到小數點

第二位，但由於是百分比，故要取到小數點第四位) 

 附件二一定要刪除加班費為 0 之記錄(鄭秀家)，否則-50 分 

 附件三 EXCEL 的「年薪資」欄位「=ROUND(月薪*16.5,0)」（題目是計算到整數）。 

 附件三 EXCEL 的「比例」欄位，題目規定「比例 =（業績總額 ÷ 支領總額）：1，計算到

小數點第二位，並將第三位四捨五入，支領總額 =（未休假獎金＋ 加班費 ＋ 年薪資）」，

故我們將公式設為「=ROUND(N2/(H2+K2+M2),2)」。 

要設定欄位屬性 


