
第      章3

資料處理與分析

  我們隨時隨地都會接觸到各式各樣的資料

（data），資料也隨時隨地在產生，它與我們的關

係極為密切，因此，了解其意義及產生的過程，重

要性自不待言。任何形式的資料，有些需要經過適

當處理或分析，才可以使用或是展現出具有意義的

資訊（information）。

  在上圖中，處理／分析需要適當的程序與有效

的工具，處理的工具可用人力或機器，目前電腦已

被普遍的應用於資料處理，也被視為是最有效的資

料處理工具。

3-1  資料的形式與意義 

3-2  資料搜尋

3-3  資料處理與分析工具

資料 資訊處理／分析
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資料的形式與意義3-1  
資料隨時隨地在產生，它與人的各種

紀錄、意見或思想表達關係極為密切。資

料通常以文字、數字、圖形、影音的形

式，或是這些形式的多種排列與組合來表

示（圖 3-1）。

以文字呈現的資料最為常見，大至政

府的各種文件，小至個人的日記等，通常

以文字為主，或將文字組成文句，再以若

干句構成段落，最後由段落形成一件有意

義的文件資料，例如：作文、公文、報告

或論文等（圖 3-2），這些都是典型的文

字資料。

另外透過科學的方法，把觀察或測量

結果用數字記錄下來的資料，通常以數字

表示，形成數值資料（圖 3-3）。而在數

位時代，例如：醫療行為、交通流量、消

費市場活動、生產線上的紀錄、社交網路

／搜尋網路使用者行為、航太載具蒐集／

釋放的訊號等，因隨時都在產生，都會留

下大量各式各樣的資料。

具有意義的符號資料

TAIWAN

性別符號

省水標章

以文字及符號併用

環保標章

▲圖 3-1  具有意義的符號資料。

▲圖 3-2  思想表達的文字資料。 ▲圖 3-3  身高和體重（測量所得的數字資料）。
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未經處理的資料可泛稱為原始資料（raw data），必須透過適當的程序加以處理才

能顯現其所代表的意義，此也是資料處理與分析的主要目的。

資料處理與分析常相提並論。處理通常要透過整理、分類、編碼及建立檔案等程

序；而分析則要運用工具（如試算表軟體、統計分析軟體等）對已完成建檔的數位資

料檔案，進行計算、比較、排序、檢定等工作。經過上列處理與分析所得到的結果，

有些還要加以詮釋，才能使資料顯示其意義，成為一般人可以理解的有用資訊。

資料可分為數值資料及非數值資料兩大類。當需要對數值資料進行整理與分析時，

可以用算術四則運算加以處理；而對於非數值資料，則以分類或排序的方式來處理。

資料的呈現方式通常以文字為主，其他如圖、表、符號等非數值資料，通常都透

過適當的處理程序，顯現其所代表的意義（圖 3-4）。當資料經過處理分析以後，下一

步就需要將它們儲存起來。以目前的儲存方式而言，通常會先將資料儲存於電腦記憶

體或雲端，等到使用者有需要的時候，就可以透過網路，利用搜尋引擎找到它們，下

載來使用；而數值資料則可以運用現有的軟體工具來處理與分析。

本章即著重在搜尋非數值資料（文字、數字、圖形、影音）及試算數值資料的應用。

這些內容與日常生活、課業學習，甚至未來就業與工作的關係十分密切，大家要儘量

熟練這些軟體工具的操作與使用。
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▲圖 3-4  各種形式的條形圖。
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資料搜尋即是要在眾多的資料中，找到滿足某些條件的資料。對於有網路使用經

驗的人來說，大致上都已經有搜尋資料的經驗。但是，若能再進一步了解一些實用性

高的操作技巧，就可以更快速的獲取所需要的資料。接下來，以Google搜尋引擎為例，

介紹資料搜尋技巧。

如果想找出同時滿足幾個關鍵

字的網頁，只要在關鍵字間使用空

格就可以，不需要使用符號。例如：

搜尋所有包含了果實和種子的網頁，

只要輸入果實 種子即可。

在搜尋處輸入果實 種子。

按搜尋鍵。

同時出現果實和種子兩個語詞。

1搜尋技巧

… …

資料搜尋3-2  

1

1

2

2

3

3
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如果想找出包含個別關鍵字的

網頁，使用大寫的 OR 將關鍵字隔

開，例如：搜尋包含紫外線指數或

雲量的網頁，只要輸入紫外線指數 

OR 雲量即可。

2

… …

… …

在搜尋處輸入紫外線指數 OR 雲量。

按搜尋鍵。

將只有紫外線指數或雲量語詞的資料

一起列出來。

Google 的以圖找圖功能
除了以文字來搜尋圖片外，Google圖片也提
供以圖片搜尋圖片功能。

1 進入圖片搜尋畫面，點選 ，以圖搜尋。

2 填入圖片網址或上傳圖片。

小提示

搜尋技巧

1

2

3

1

3

2

3
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如果想要在搜尋的資料內，排

除某個關鍵字，在關鍵字前面加上

減號 –即可。例如：搜尋所有包含

資訊展，但排除台北的網頁，只要

輸入資訊展 –台北即可。

3搜尋技巧

在搜尋處輸入資訊展。

按搜尋鍵。

由於台北資訊展的相關資料較多，所以出現

都是台北的資訊展。

… …

1

2

3

2

3

1
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為了要過濾掉台北的資訊展，尋找其他地

區的資訊展相關資料，因此要在資訊展後

面加上 –台北。

按搜尋鍵。

在資訊展中有關台北的超連結都被排除，

剩下其他地區資訊展的超連結。

… …

輸入減號時，要注意什麼？

注意，輸入減號時，記得在減號前面要輸入一

個空格，但是減號後面要與關鍵字語詞連在一

起，按搜尋鍵時才會有作用。

小提示

在減號前面要輸入 空格

在減號後面要和 台北 連在一起

4

5

6

5

6

4

第 3  章   資料處理與分析 235



對於輸入的關鍵字，Google 有時候會

將它拆解成幾個關鍵字來搜尋，若是不想被

拆開，而是要找出符合某個詞組的網頁，可

以在關鍵字前後加上英文引號“。例如：搜

尋所有包含出現 alphago 人工智慧詞組的網

頁，只要輸入“alphago人工智慧＂即可。

在搜尋處輸入“alphago 人工智慧”。

按搜尋鍵。

單一超連結資料，alphago 人工智慧 
兩語詞接續出現。

4

… …

搜尋技巧

1

2

3

21

3
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如果要將搜尋限制在某個網

站，只要在網站名稱前方加上 

site:。例如：要搜尋 Scratch 官網

中的井字棋網頁，只要輸入井字

棋 site:scratch.mit.edu 即可。

在搜尋處輸入井字棋 site:scratch.mit.edu。

按搜尋鍵。

出現 Scratch 官網中的井字棋網頁。

5搜尋技巧

1

2

3

21

3
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日常生活中，人們習慣將數據整理成表格來分析資料。在商業的應用，通常會使

用表格來記錄、追蹤和預測公司的營運狀況，這種表通稱為試算表（spreadsheet）。

一旦製作出試算表後，就可以利用改變表格中的某些數值，來觀察將會產生的變化。

傳統試算表的計算得親自動手做，如果重新計算的內容擴增很多時，就會相當耗費人

力。

過去有一位哈佛大學商學院學生丹‧布李克林（Dan Bricklin）看到教授在黑板

上用表格來呈現財務報表，用人工計算既費時又很容易出錯，當時他就想到可以將這

個過程，使用電腦來呈現試算表背後的公式運算，於是他將此想法告知就讀麻省理工

學院的鮑伯‧法蘭克斯頓（Bob Frankston），兩人合作設計了史上第一個電子試算表

軟體VisiCalc，並於 1979年推出，而且將VisiCalc在蘋果二號（Apple II）電腦上銷售，

頓時成為頗受歡迎的應用軟體。

電子試算表的基本觀念，就是使用者可依照個人不同的需求，在各資料之間設定

數字關係，一旦某個變數的值被更改，程式會自動重新計算所有的相關數值。目前市

面上的試算表軟體有很多種，例如：商業軟體Microsoft Excel、自由軟體 LibreOffice 

Calc、免費軟體 Google試算表等。為了推廣自由軟體（圖 3-5），本單元的數值資料

處理，就以 LibreOffice Calc為例。

文書處理軟體

LibreOffice Writer

電子資料庫軟體

LibreOffice Base

向量繪圖軟體

LibreOffice Draw

電子簡報軟體

LibreOffice Impress

電子試算表軟體

LibreOffice Calc

公式編輯軟體

LibreOffice Math

資料處理與分析工具3-3  

▲圖 3-5  LibreOffice 中包含的軟體。
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進入 LibreOffice 的官方網站。

下載 LibreOffice。

安裝 LibreOffice。

進入官網，直接按立刻下載鍵。

進入下載頁面，按主安裝程式下方

的下載鍵，前往下載安裝檔案網

頁。

按 LibreOffice安裝檔案鍵，開始下
載。

下載完成，點選畫面下方的▼鍵。

在彈出選單中，點選在資料夾中顯

示。

到下載的檔案上按滑鼠右鍵。

在彈出選單中點選安裝，開始安裝 
LibreOffice。

1

3-3-1 LibreOffice 的下載與安裝

步驟

1

步驟

2

步驟

3

1

2

3

4

5

6

6

5

2

4

3
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3-3-2 Calc 的操作介面介紹

安裝完成，開啟進入 LibreOffice Calc 後，你會看到許多細格子，我們稱這些格子

為儲存格，每個儲存格都有一個名稱，儲存格上方的英文字母是它的欄名，左邊的數

字是它的列序，欄和列對應起來就可分辨出每個儲存格的位置。

1�功能表： 將常用的功能分類，用滑鼠按下分
類選項會跳出子功能表。

2工具列：顯示常用的功能鍵。

3�格式列： 設定資料的格式，例如：字體、字
的大小等。

4�資料編輯列： 顯示選取儲存格的資料內容，
可在此進行編輯。

5�欄名： 標示儲存格所在的欄，由 A 至 AMJ ，
共 1024 欄。

6�列序： 標示儲存格所在的列，由  1  至 
1048576 列。

7�儲存格： 放置資料的格子，若用滑鼠直接在
格子上點兩下，就可在此編輯資

料。

1功能表 2工具列 4
資
料
編
輯
列

3
格
式
列

6
列
序

5
欄
名

7
儲
存
格
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Calc 的儲存格欄名與列序

在這麼多的儲存格中，要如何識別不同的位置呢？

小提示

儲存格位置的命名規則：

儲存格的位置就是 C8

例如：直行對應 C欄，橫列對應第 8列。

第
8
列

C8

C 欄
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3-3-3 Calc 實作 – 計算一天的花費

輸入資料

現在，我們要學習如何在儲存格中輸入資料。若輸入數字（數值資料），在試

算表中預設是靠右對齊；若輸入文字（非數值資料），預設是靠左對齊。因此，直

接觀察就可以分辨出在儲存格的資料中，哪些是數字，哪些是文字。

步驟

1

步驟

2

1

2

3

4

5

6

7

8

3

1 2

4

5

6

7

8

輸入文字。

在 A1 輸入項目。

在 B1 輸入金額（元）。

在 A2 輸入早餐。

在 A3 輸入公車。

在 A4 輸入午餐。

輸入數字。

在 B2 輸入 39 。

 在 B3 輸入 12 。

 在 B4 輸入 60 。
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接下來，輸入簡單的公式 B2＋ B3＋ B4 ，讓試算表計算結果。記得要在公式

前加上等號 ＝ ，告訴電腦現在輸入的公式要計算出結果。

輸入公式。

9 在 C4 輸入＝B2＋B3＋B4 。

10

9

10

步驟

3

為什麼要使用公式？

輸入公式的意義，就是可以直

接讀取儲存格中的資料進行運

算。

小提示

B2：讀取 B2 儲存格數值 39 。
B3︰讀取 B3 儲存格數值 12 。
B4︰讀取 B4 儲存格數值 60 。
因此計算結果就是 B2＋B3＋B4
＝39＋12＋60＝111 。

例如：

輸入公式 ＝B2＋B3＋B4 。

輸入公式

看看儲存格中所顯示的計算結果是

不是 111 ？

第 3  章   資料處理與分析 243



　　繼續在 A5、B5、A6、B6 輸入資料後，目前共有五筆記錄。如果用公式來計算

總金額，必須輸入 ＝ B2＋ B3＋ B4＋ B5＋ B6 。

資料項目增加時，直接輸入公

式麻煩且容易出錯。

11

12

13

在 A5 輸入文字原子筆，B5 輸入
數值  20 。  A6 輸入文字生日卡
片， B6 輸入數值 30 。

看看儲存格中所顯示的計算結果是

不是 161 ？

在 C6 輸入公式＝B2＋B3＋B4＋
B5＋B6。（打字愈來越多！）

 

11

12

13

步驟

4

如何檢查公式資料來源是
否有錯？

當公式愈來愈長，輸入資料時

容易出錯。因此試算表中設計

了一項功能，可顯示公式中引

用資料的儲存格位置，以便檢

查公式是否有錯。

將游標移至內儲公式儲存格，

連擊滑鼠左鍵兩下後，公式資

料來源，就會以不同顏色顯示，

方便檢查資料來源的儲存格位

置。

小提示
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隨著項目增加，使用公式時每個儲存格都要輸入一次，很麻煩而且容易出錯，

對於這種連續範圍的儲存格，我們可以使用函式來簡化輸入。除此之外，試算表內

建各種函式，方便使用者快速計算出所需要的結果。

利用函式來計算。

14

15

在 D6 輸入函式 ＝SUM（B2：B6）
是不是比較快？

（可參閱 p253）

看看儲存格中所顯示的計算結果是

不是 161 ？

14

15

起始儲存格

結束儲存格

累
加

操作 SUM 函式
用此函式計算總和，方法是鍵

入 ＝ SUM（起始儲存格：結束
儲存格）。

例如：

鍵入 ＝ SUM（B2：B6）。
B2：起始儲存格。
B6：結束儲存格。
從起始累加至結束儲存格，就

是 39 ＋ 12 ＋ 60 ＋ 20 ＋ 30
＝ 161。

小提示

步驟

5

輸入函式

函式（function）
一般大型的程式有主副之分，副程式本身不會主動執行。在程式中，有些重複的工作（例如：

累加等），為避免重複撰寫程式，通常會先把這些重複的工作寫成副程式，當要用到時再由主

程式呼叫執行。一般套裝軟體裡，都會內建許多副程式，稱為函式。

小知識
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自動重算前，只買一段公車票。

改成買兩段公車票後，自動重算。

16

18

17

B3 的數值是12。

C4 中是公式 ＝B2＋B3＋B4 ，結
果是 111 。

B3 修改為 24 以後，讀取 B3 作為
資料來源的公式都會自動重算並更

新數值。

自動重算是電子試算表中非常重要的功能，主要是設計用來取代傳統試算表中

的人力計算。

試著將 B3 儲存格的數值改為 24 ，看看其他儲存格的資料是否會重新計算？

16

17

18

18

步驟

6

步驟

7

自動重算
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除了剛才使用過的計算功能之外，當需要處理的資料數量愈來愈多時，就得學習

如何有效率的將不同性質的資料，進行分類與管理。現在，我們將要學習如何利用工

作表的功能，進行分類並管理資料。

1�每一個儲存的檔案稱

為活頁簿。

2�每一個活頁簿中可包

含許多張工作表。

3�點選視窗下方的工作表，可在

不同的工作表間切換。

工作表3
工作表2
工作表1

 

資料整理
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為現有的工作表命名。

1

2

3

先選取工作表 1。

 按滑鼠右鍵。

在選單中點選重新命名工作表。

4

5

 在跳出的視窗中，將工作表命名為
8 月花費。

按確定鍵。
4

6

7

步驟

1

插入新的工作表，並命名。

6

7

在功能表中按工作表鍵。

在選單中點選插入工作表。

步驟

2

1

2

3

5
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8

9

10

在跳出的視窗中，點選在目前的工

作表之後選項。

將工作表 2 命名為 9 月花費。

按確定鍵。

8

9

10

11

12

儲存活頁簿。

11

12

在功能表中按檔案鍵。

在選單中點選另存新檔。

步驟

3

13

14

13

14

在跳出的視窗中，將活頁簿儲存為

帳單。

按存檔鍵。
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3-3-4 Calc實作 – 製作銷售統計

現在我們要來做一個實際的例子，假設某便利商店在各地設有分店，我們要統

計某一週所銷售的礦泉水、飯糰、三明治、巧克力等四項商品，要計算各地區的銷

售總金額，並畫圖分析各種商品的總銷售金額。

開啟範例檔－銷售統計 .ods 後，可以看到目前已有資料包含縣市、品項、銷售

金額等資料，如下圖所示。

常用的函式

小知識

函式名稱 功能 函式名稱 功能

AVERAGE 計算數值資料的平均值。 MAX 找出選擇範圍資料的最大值。

MIN 找出選擇範圍資料的最小值。 SUM 計算數值資料的總和。
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2

3

現在開始利用函式計算各縣市

銷售金額。

1

2

3

選取 G4 儲存格。

在功能表中按插入鍵。

在選單中點選函式。

1

步驟

1

函式應用

在跳出的視窗選取SUM函式。

4

5

6

在試算表視窗上層會跳出函式精靈

視窗。

可搜尋或點選 SUM 函式，用來加
總每一個地區的銷售金額。

按下一步鍵。

步驟

2
4

5

5

6
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7 點一下數字 1 右方的空格。

接著按右方選取鍵。

8

7

8

小提示

SUM 函式用來計算
總和，使用方法是

鍵入 ＝ SUM（起始
儲存格：結束儲存

格）。

而計算總和的資料範

圍，右列三種形式皆

可。

1�資料在同一欄／行 2資料在同一列 3資料在長方形區域內

起始儲存格

結束儲存格

起始儲存格

結束儲存格

起始儲存格

結束儲存格

1SUM函式的意義

用滑鼠按下資料編輯列的 ∑  
鍵，即可直接產生 SUM 函
式的表示式 ＝ SUM（）。

2  SUM 函式的快速鍵

按下 fx 鍵可以插入各種函
式。

3  fx 鍵的用途
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在儲存格選取加總資料範圍，

會跳出視窗完成函式設定。

9

10

11

12

13

步驟

3

11

12

13

10

9

點選 C4 儲存格，接著按滑鼠左
鍵不要放開，向右拖曳至 F4 儲存
格，選取要加總的範圍。

此時上方的函式精靈，已顯示儲存

格範圍，接著按下擴展鍵。

試算表已自動在數字 1 的格子中填
入 C4：F4 文字。

最後得到公式  ＝S U M（C 4：
F4）。

按確定鍵後，完成 SUM 的函式設
定。
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複製地區小計公式後，貼在其

他的地區小計儲存格上。

14

15

16

17

在 G4 儲存格上按滑鼠右鍵。

在彈出的快選功能表中，點選複

製，複製第一個地區的銷售金額

小計公式。

點選 G5 儲存格，接著按滑鼠左鍵
不要放開。

從第二個地區開始向下拖曳選取要

貼上公式的儲存格，拖曳至最後一

個地區後停止。

14

15

16

17

步驟

4
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自動計算各地區的銷售金額小

計。

18

20

19

18

19

20

步驟

5

在藍色選取區域上，按滑鼠右鍵。

接著在彈出的快選功能表中，點選

貼上。

已貼上公式的儲存格，會顯示其

計算結果。
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用 SUM 函式計算品項小計。

21 利用 SUM 函式，分別計算各項商
品的銷售總金額，也就是品項小

計。

21

對於大部分的人來說，如果直接閱讀龐大的數值資料，非常容易迷失在數字叢

林之中，而無法正確解讀資料數值之間的關係，以及背後所代表的意義。因此，我

們可以將這些資料轉換成統計表或統計圖，利用視覺圖像來凸顯數值資料之間的關

係與意義，變得更清晰易讀，而且容易理解。

接下來，我們要學習如何將前例中的各項商品銷售總金額，製作成統計表或統

計圖。在功能表上選取插入項目中的圖表，以 C26：F27 的資料，製作簡單的條形

圖。

品項小計的公式寫法

礦泉水︰＝SUM（C4︰C25）

飯糰︰＝SUM（D4︰D25）

三明治︰＝SUM（E4︰E25）

巧克力︰＝SUM（F4︰F25）

小提示

步驟

6

統計圖表
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製作條形圖。

22

23

24

點選 C26 儲存格，接著按滑鼠左
鍵不要放開，向右下拖曳至 F27 儲
存格，選取各項商品名稱與銷售總

金額。

在功能表中按插入鍵。

在選單中點選圖表。

23

24

22

步驟

7
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25

26

27

28

29

30

31

在試算表視窗上層會跳出圖表精靈

視窗，其中已預設為條形圖。

點選圖表元素選項。

用滑鼠在顯示圖例左方的  上點
一下，取消勾選。

在 題名 的空格輸入各項商品銷
售總金額。

在 X軸 的空格中輸入商品名稱。

在 Y軸 的空格中輸入銷售總金額。

按完成鍵。

25

26

28

29

30

31

27
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連續資料舉例：

臺北市整年的月平均氣溫（中央氣象局統計 1981～ 2010 年間資料）

月份 1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月

平均氣溫（℃） 16.1 16.5 18.5 21.9 25.2 27.2 29.6 29.2 27.4 24.5 21.5 17.9

臺北市整年平均氣溫的折線圖

為了區分事、物或現象，數值資料的產生涉及到

分派數值給事、物或現象的歷程；這些數值有四種不

同特性，也就是用於區別（名義尺度，如學號）、表

示相對關係（次序尺度，如名次）、表示相同單位的

相互關係（等距尺度，如溫度），以及表示比率關係

（比率尺度，如重量），以上所述之性質即稱為測量

尺度。

根據資料的不同測量尺度，可以選用不同的視覺

化圖形來呈現，就間斷資料（如學校類別、按讚數）

來說，通常我們會選用條形圖，而連續資料（如身高、

體重）則是選用折線圖或直方圖來呈現。直方圖用來

表示不同數據的多寡，折線圖用來表示發展或變化的

趨勢。

間斷資料 vs.連續資料
名義及次序尺度是間斷變數，

測量的結果是精確值，用整數

表示；而等距及比率尺度是

連續變數，測量的結果是近似

值，也即一段距離，雖然一般

也以整數的形式表示，但其實

是實數。

小知識
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將資料依照各地銷售金額由大

至小向下排列。

32

33

34

35

36

37

從儲存格 A4 起，按下滑鼠左鍵，
向右下方拖曳，選取全部的資料範

圍。

在功能表按資料鍵。

在選單中點選排序。

先選取欄G，代表地區小計的欄
位。

點選降序選項，讓資料依照總分進

行由大到小的降序排列。

按確定鍵後即完成。

36

37

35

32

33

34

步驟

8

排序
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重點回顧

資料隨時隨地在產生，來源相當多元。例如：機構的各種文件、個人的思

想表達等，都是已形成有意義的文件資料。科學或研究則透過觀察或測量的方

式，將結果以數字記錄下來而形成數值資料。而在數位化時代，例如：醫療行

為、交通流量、消費市場活動、生產線上的紀錄、社交網站使用者行為、航太

載具搜集或釋放的訊號等，都會留下大量各式各樣的資料。這些資料通常以

文字、數字、符號、圖形、影音的形式，或是這些形式的多種排列與組合來表

示。

未經處理的資料可泛稱為原始資料，必須透過適當的程序加以處理與分析

才能顯現其所代表的意義，這也是資料處理與分析的主要目的。處理要透過整

理、分類、編碼、及建檔等程序；而分析則要運用工具（如電腦）對已完成建

檔的數位資料，進行計算、比較、排序、檢定等工作。經過上列處理與分析所

得到的結果，有些還要加以詮釋，才能使資料顯示其意義，成為一般人可以理

解的有用資訊。

本章著重在搜尋非數值資料（文字、數字、圖形、影音）及試算數值資

料的應用；前後兩種資料分別以搜尋引擎及試算表軟體為工具，進行處理與

分析。這些工具的運用與日常生活、學習，甚至未來就業與工作的關係十分密

切，大家要儘量熟練這些軟體工具的操作與使用。

整理過後的資料，成為了有

用的資訊及參考的依據！
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