




作者簡介

曾公子

▷ Ｏｆｆｉｃｅ辦公效率專家。世界５００強企業Ｏｆｆｉｃｅ效率
提升訓練導師

▷ 精通微軟Ｏｆｆｉｃｅ和金山ＷＰＳ Ｏｆｆｉｃｅ，擁有超過２０
年Ｏｆｆｉｃｅ職場實戰經驗，特別是Ｏｆｆｉｃｅ軟體在企業辦
公、行政文秘、市場銷售、人力資源、財務會計等方面的應用

▷ ＡＩ技術愛好者與實踐者，精通ＣｈａｔＧＰＴ、ＭｉｎｄＳｈｏ
ｗ、閃擊ＰＰＴ以及ＭｏｔｉｏｎＧＯ等ＡＩ智慧軟體

▷ 擅長將先進的ＡＩ技術與Ｏｆｆｉｃｅ軟體相結合，提升工作的智
慧化與高效化

▷ 曾指導、參與編寫的Ｏｆｆｉｃｅ系列圖書有《完美演繹——ＰＰ
Ｔ高手速成》《神技妙算——Ｅｘｃｅｌ高手速成》



內容簡介

本書通過７個專題內容、１０８個實用技巧，講解了如何運用Ｃｈａ
ｔＧＰＴ結合辦公軟體Ｅｘｃｅｌ和ＶＢＡ代碼實現ＡＩ辦公智慧
化、高效化。隨書附贈了１０８集同步教學影片、１７０多個素材效
果、８０多個關鍵字和３３個ＶＢＡ代碼等。具體內容由以下兩條線
展開。

一是技能線：詳細講解了ＣｈａｔＧＰＴ的基本操作、問答方式和指
令用法，包括用ＣｈａｔＧＰＴ結合Ｅｘｃｅｌ和ＶＢＡ功能編寫公
式、代碼，以及篩選、檢查、提取、分列、排序、整理和分析等用Ａ
Ｉ技術處理表格數據的實用技巧。

二是案例線：具體安排了用ＡＩ編碼實現分組求和、統計銷量、統計
銷售額、統計重複項、計算工資補貼、計算時間差、計算年齡、計算
獎金、判斷性別、提取職稱、多表排序、隱藏數字、轉置數據、批次
插入圖片、隔行插入空行、創建可視化圖表、一對多查詢和多對一查
詢等實例，幫助大家更加高效地處理表格數據。

本書適合想深入學習Ｅｘｃｅｌ的工作人員，特別是ＡＩ結合ＶＢＡ
應用的人員，也可作為相關專業的教材或教輔用書。



前言

本書是一本關於利用人工智慧（ａｒｔｉｆｉｃｉａｌ ｉｎｔｅｌｌ
ｉｇｅｎｃｅ，ＡＩ）技術進行數據處理的實用指南。雖然市面上已
經有多種關於智慧辦公方面的書籍，但真正針對與ＡＩ技術結合使用
案例的圖書少之又少。秉承著主動識變、應變求變和科技興邦等精
神，我們編寫了《ＡＩ數據處理實戰１０８招：ＣｈａｔＧＰＴ＋Ｅ
ｘｃｅｌ＋ＶＢＡ》一書，致力於為讀者提供一種全新的學習和工作
方式，使大家能夠更好地適應時代發展的需要。

本書透過使用ＣｈａｔＧＰＴ、Ｅｘｃｅｌ和Ｅｘｃｅｌ中的ＶＢＡ
功能介紹了１０８個實用技巧，涵蓋了用ＡＩ技術進行數據處理的各
個方面，這些技巧包括數據處理、數據分析、數據運算、數據可視化
和ＶＢＡ代碼自動編寫等，旨在幫助讀者提高數據處理的效率和準確
率，從而更好地應用ＡＩ技術解決實際問題。

綜合來看，本書有以下５個亮點。

（１）強強結合。本書利用ＣｈａｔＧＰＴ結合Ｅｘｃｅｌ和ＶＢＡ
功能，總結實際工作中的經驗，內容豐富，講解詳細，為讀者提供了
一系列實用的技巧和方法。這種強強結合的組合使得讀者能夠充分利
用ＡＩ技術，提高工作效率和質量。

（２）實戰幹貨。本書提供了１０８個實用的技巧和實例，涵蓋了從
正確使用ＣｈａｔＧＰＴ、用ＣｈａｔＧＰＴ編寫Ｅｘｃｅｌ函數公
式、用ＣｈａｔＧＰＴ處理表格數據到用ＣｈａｔＧＰＴ編寫ＶＢＡ
計算代碼和ＶＢＡ處理數據代碼等各個方面的內容。這些實戰乾貨可
以幫助讀者快速掌握ＡＩ智慧辦公的核心技能，並將其應用到實際工
作場景中。

（３）視頻教學。本書操作性強，每一個案例都錄製了同步的高畫質
教學影片，共１０８集。大家可以用手機掃碼，邊看邊學，邊學邊
用。



（４）物超所值。本書針對每個技巧提供了詳細的操作步驟，並輔以
５１０多張彩插圖解實例操作過程，還附贈了與案例同步的１７０多
個素材效果、８０多個指令關鍵字和３３個ＶＢＡ代碼，方便讀者實
戰操作練習，提高辦公效率。

（５）適應性強。本書適用於各個層次的數據處理人員，無論是初學
者還是有經驗的專業人士，都可以從中受益。

本書內容高度凝練，由淺入深，以實戰為核心，希望本書能夠給予讀
者一定的幫助。

特別提示：本書在編寫時，所選插圖是基於辦公軟體Ｍｉｃｒｏｓｏ
ｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ ３６５版的Ｅｘｃｅｌ界面和ＣｈａｔＧＰ
Ｔ ３．５的界面截取的實際操作圖片。但圖書從編輯到出版需要一段
時間，在此期間，這些軟體的功能和界面可能會有變動。請在閱讀
時，根據書中的思路，舉一反三，進行學習。還需要注意的是，即使
是相同的關鍵字，ＣｈａｔＧＰＴ每次的回覆也會有差別，因此在掃
碼觀看教學影片時，讀者應把更多的精力放在ＣｈａｔＧＰＴ指令關
鍵字的編寫和實操步驟上。

特別提醒：儘管ＣｈａｔＧＰＴ具備強大的模擬人類對話的能力，但
由於其是基於機器學習的模型，因此在生成的文案中仍然會存在一些
語法錯誤，讀者需根據自身需求對文案進行適當修改或再加工後方可
使用。

本書由曾公子編著，參與編寫的人員還有劉華敏，在此表示感謝。由
於作者知識水準有限，書中難免有疏漏之處，懇請廣大讀者批評、指
正。

編者

２０２４年２月



第１章

ＡＩ助手：正確使用ＣｈａｔＧＰＴ



學習提示

ＡＩ助手是指基於人工智慧技術，能夠人機交互、為用戶提供各種服
務和幫助的虛擬助手。ＣｈａｔＧＰＴ便是這樣一款能夠實現人機交
互的ＡＩ工具。ＣｈａｔＧＰＴ具體有什麼作用？該如何使用它呢？
本章就來帶領大家認識一下它。

本章重點導航 

 掌握ＣｈａｔＧＰＴ的基本操作 

 正確向ＣｈａｔＧＰＴ提問 

 用ＣｈａｔＧＰＴ學習Ｅｘｃｅｌ中的常用操作



１．１

掌握ＣｈａｔＧＰＴ的基本操作

ＣｈａｔＧＰＴ是一款基於ＡＩ技術的聊天機器人，它可以模仿人類
的語言行為，實現人機之間的自然語言交互。ＣｈａｔＧＰＴ不僅可
以互動問答，還可以透過自動化和最佳化流程來提高辦公效率，幫助
用戶解決Ｅｘｃｅｌ數據處理中的各種難題，如編寫Ｅｘｃｅｌ函數
公式、創建表格、檢查糾錯以及分析項目數據等。

本節將詳細介紹ＣｈａｔＧＰＴ的主要功能、聊天窗口、換行操作和
改寫命令操作，幫助大家盡快熟悉ＣｈａｔＧＰＴ並掌握其基本操
作。

００１

掌握ＣｈａｔＧＰＴ的主要功能

掃碼觀看教學影片

ＣｈａｔＧＰＴ的主要功能是進行自然語言處理和生成，包括文本自
動摘要、文本分類、對話生成、文本翻譯、語音識別以及語音合成
等。ＣｈａｔＧＰＴ可以接收文本、語音等形式的輸入，然後對其進
行語言理解、分析和處理，最終生成相應的輸出結果。

ＣｈａｔＧＰＴ基於深度學習和自然語言處理等技術，它採用類似於
神經網路的模型進行訓練和推理，模擬人類的語言處理和生成能力，



可以處理大規模的自然語言數據，生成品質高、連貫性強的語言模
型，具有廣泛的應用前景。

要使用ＣｈａｔＧＰＴ，首先要註冊一個ＯｐｅｎＡＩ帳號。登錄Ｃ
ｈａｔＧＰＴ後，將會打開一個聊天窗口，在此用戶可以輸入任何問
題或話題，ＣｈａｔＧＰＴ將嘗試回答並提供與主題有關的資訊。

下面介紹在ＣｈａｔＧＰＴ中初步生成內容的操作方法。

步驟 ０１ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，單擊底部的輸入框，如圖
１－１所示。

圖１－１

步驟 ０２ 在輸入框中輸入相應的關鍵字或指令，例如「與Ｅｘｃｅｌ
結合使用，你可以做些什麼？」，如圖１－２所示。



圖１－２

步驟 ０３ 單擊輸入框右側的發送按鈕 或按Ｅｎｔｅｒ鍵，即可與Ｃ
ｈａｔＧＰＴ開始對話。ＣｈａｔＧＰＴ會根據要求進行回復，向用
戶回饋它可以提供的功能和幫助，如圖１－３所示。



圖１－３

００２

管理ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口

掃碼觀看教學影片



在ＣｈａｔＧＰＴ中，建立的聊天窗口會自動保存在左側的聊天窗口
列表中，用戶可以對聊天窗口進行新建、重命名以及刪除等管理操
作，具體操作方法如下。

步驟 ０１ 打開ＣｈａｔＧＰＴ並進入一個使用過的聊天窗口，在左上
角單擊Ｎｅｗ ｃｈａｔ（新的聊天窗口）按鈕，如圖１－４所示。執
行操作後，即可新建一個聊天窗口。

圖１－４

步驟 ０２ 選擇聊天窗口，單擊 按鈕，如圖１－５所示。



圖１－５

步驟 ０３ 執行操作後，即可呈現編輯文本框，在文本框中可以修改名
稱，如圖１－６所示。

步驟 ０４ 單擊 按鈕，即可完成聊天窗口的重命名操作。接下來，單
擊 按鈕，如圖１－７所示。

步驟 ０５ 執行操作後，彈出Ｄｅｌｅｔｅ ｃｈａｔ？（刪除聊天
嗎？）對話框，詢問用戶是否刪除創建的聊天窗口， 如果確認刪除
聊天窗口，則單擊Ｄｅｌｅｔｅ（刪除）按鈕； 如果不想刪除聊天
窗口，則單擊Ｃａｎｃｅｌ（取消）按鈕，如圖１－８所示。



▲圖１－６

▲圖１－７



圖１－８

專家指點

當用戶對ＣｈａｔＧＰＴ生成的回覆不滿意時，可以單擊Ｒｅｇｅｎ
ｅｒａｔｅ ｒｅｓｐｏｎｓｅ（重新生成）按鈕，重新生成回復內
容。

當用戶對ＣｈａｔＧＰＴ當前回覆的內容存疑時，可以單擊Ｓｔｏ
ｐ ｇｅｎｅｒａｔｉｎｇ（停止生成）按鈕，停止生成回復內容。

００３

掌握ＣｈａｔＧＰＴ的換行操作

掃碼觀看教學影片



在ＣｈａｔＧＰＴ的輸入框中輸入內容時，可以對其分段、分行，具
體操作方法如下。

步驟 ０１ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入第１行資
訊內容「以Ｅｘｃｅｌ表格的形式，對以下內容進行分類：」，如圖
１－９所示。

圖１－９

步驟 ０２ 執行操作後，按Ｓｈｉｆｔ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵即可換行，
然後輸入其他內容「蘋果、綠蘿、香蕉、黃瓜、生菜、玫瑰、辣
椒」，如圖１－１０所示。



圖１－１０

步驟 ０３ 按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可根據內容進行回
復，如圖１－１１所示。



圖１－１１

００４

掌握ＣｈａｔＧＰＴ的改寫操作

掃碼觀看教學影片

當向ＣｈａｔＧＰＴ發送的指令或關鍵字有誤或者不夠精準時，可以
對已發送的資訊進行改寫，具體操作如下。

步驟 ０１ 以例００３為例，在聊天窗口中，單擊已發送訊息右側的 
按鈕，如圖１－１２所示。

圖１－１２

步驟 ０２ 執行操作後，即可對內容進行改寫， 把「以Ｅｘｃｅｌ表
格的形式，對以下內容進行分類：」改為「將以下內容以表格的形式
進行分類：」； 單擊Ｓａｖｅ＆Ｓｕｂｍｉｔ（保存並提交）按
鈕，如圖１－１３所示。



圖１－１３

步驟 ０３ 執行操作後，ＣｈａｔＧＰＴ即可根據內容重新回復，同時
發送的內容下方會生成頁碼，如圖１－１４所示。保存改寫前後的內
容，用戶通過翻頁可以進行查看。

圖１－１４



１．２

正確向ＣｈａｔＧＰＴ提問

學完１．１節的內容，相信大家已經掌握了使用ＣｈａｔＧＰＴ的基
本操作方法。ＣｈａｔＧＰＴ是一個語言模型，只要用戶發送自己的
所需所想，ＣｈａｔＧＰＴ就會根據發送的問題進行回復。如果用戶
想要ＣｈａｔＧＰＴ的回覆內容更加精準、更加符合自己的需求，便
需要多加注意正確的提問方式，以便可以更好地使用ＣｈａｔＧＰ
Ｔ。

００５

准確描述數據處理需求

掃碼觀看教學影片

在向ＣｈａｔＧＰＴ提問時，要準確、清晰地描述在Ｅｘｃｅｌ中需
要完成的具體任務或需求。具體、明確的提問有助於ＣｈａｔＧＰＴ
理解用戶的意圖，並給出準確的答案。

例如，當用戶需要在Ｅｘｃｅｌ工作表中創建一個可以顯示銷售數據
和趨勢的折線圖時，如果直接向ＣｈａｔＧＰＴ提問「在Ｅｘｃｅｌ
中如何創建折線圖？」，ＣｈａｔＧＰＴ會給出一個比較籠統的回
覆，且回復的操作步驟並不完全正確，如圖１－１５所示。



如果使用清晰的語言，指明需要什麼類型的操作或分析，準確地向Ｃ
ｈａｔＧＰＴ描述「如何在Ｅｘｃｅｌ中創建一個折線圖以顯示銷售
數據和銷售趨勢？」，ＣｈａｔＧＰＴ則會給出更加精準的答覆，操
作描述也更加詳細，如圖１－１６所示。

▲圖１－１５



▲圖１－１６



圖１－１６（續）

００６

提供足夠的數據源信息

掃碼觀看教學影片

在向ＣｈａｔＧＰＴ提問時，如果用戶的需求涉及處理特定的數據源
或數據表，務必提供相關的數據源資訊，以便ＣｈａｔＧＰＴ更好地
理解用戶的問題。下面通過實例操作，向大家舉例說明。

步驟 ０１ 打開一個Ｅｘｃｅｌ工作表，如圖１－１７所示。其中，Ａ
２：Ａ１１單元格區域為銷售日期，Ｂ２：Ｂ１１單元格區域為銷售
產品，Ｃ２：Ｃ１１單元格區域為銷售額，需要在Ｆ列根據銷售產品
統計銷售總額。



圖１－１７

步驟 ０２ 如果直接向ＣｈａｔＧＰＴ提問「在Ｅｘｃｅｌ中如何根據
銷售產品計算銷售總額？」，ＣｈａｔＧＰＴ會回復一個可以套用的
計算公式並進行公式解說，如圖１－１８所示。

步驟 ０３ 如果向ＣｈａｔＧＰＴ提問時提供足夠的數據源資訊「我有
一個包含銷售數據的Ｅｘｃｅｌ工作表，其中Ａ２：Ａ１１單元格區
域為銷售日期，Ｂ２：Ｂ１１單元格區域為銷售產品，Ｃ２：Ｃ１１
單元格區域為銷售額。現在我想在Ｆ２、Ｆ３、Ｆ４單元格中根據Ｅ
２、Ｅ３、Ｅ４單元格中的銷售產品計算這些銷售數據的總和，有什
麼公式可以幫助我實現？」，ＣｈａｔＧＰＴ則會直接給出公式，如
圖１－１９所示。



▲圖１－１８



▲圖１－１９



圖１－１９ （續）

步驟 ０４ 在第１個公式右上方單擊Ｃｏｐｙ ｃｏｄｅ（複製代碼）
按鈕，如圖１－２０所示。

圖１－２０

步驟 ０５ 返回Ｅｘｃｅｌ工作表，在Ｆ２單元格中按Ｃｔｒｌ＋Ｖ快
捷鍵黏貼，即可直接計算出產品Ａ的銷售總額，如圖１－２１所示。



圖１－２１

步驟 ０６ 用同樣的方法，複製公式並黏貼在Ｆ３、Ｆ４單元格中，計
算產品Ｂ和產品Ｃ的銷售總額，如圖１－２２所示。



圖１－２２

００７

通過模擬案例獲取操作指引

掃碼觀看教學影片

當用戶不方便提供數據源時，為了讓ＣｈａｔＧＰＴ更好地理解問
題，可以提供一個具體的模擬案例，並描述所需要的結果，以此獲取
ＣｈａｔＧＰＴ的答覆。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令
「假設我有一個包含學生考試成績的Ｅｘｃｅｌ表格，現在我想計算



每個學生的平均成績。例如，表格中的數據如下（盡量將行列對
齊）：

請問，有什麼公式可以幫我計算每個學生的平均成績？」，如圖１－
２３所示。

圖１－２３

步驟 ０２ 稍等片刻，ＣｈａｔＧＰＴ即可根據模擬案例給出操作指
引，如圖１－２４所示。用戶可以參考ＣｈａｔＧＰＴ的回覆，處理
自己的表格數據。



圖１－２４

００８

引用具體函數或功能

掃碼觀看教學影片

在向ＣｈａｔＧＰＴ提問時，可以在問題中引用具體的Ｅｘｃｅｌ函
數或功能名稱，有助於ＣｈａｔＧＰＴ的回覆更加準確、更符合用戶
的預期。下面介紹具體的操作方法。



步驟 ０１ 打開一個ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令
時引用函數「如何使用ＶＬＯＯＫＵＰ函數尋找數據？」，如圖１－
２５所示。

圖１－２５

步驟 ０２ 稍等片刻，ＣｈａｔＧＰＴ即可準確回復與引用函數相關的
內容，如圖１－２６所示。





圖１－２６

步驟 ０３ 接下來在提問時引用功能「如何製作一個帶數據透視圖的動
態圖表？」，ＣｈａｔＧＰＴ即可回復相應的操作步驟，如圖１－２
７所示。

００９

尊重ＣｈａｔＧＰＴ的局限性

掃碼觀看教學影片

ＣｈａｔＧＰＴ是一個基於語言模型的處理工具，它有著一定的局限
性。如果ＣｈａｔＧＰＴ無法回答用戶的問題，回覆問題的過程中出
現了停頓，沒有回覆完整，或者給出了錯誤的答案，可能是因為模型
的知識範圍有限，此時不要過於著急。





圖１－２７

例如，向ＣｈａｔＧＰＴ提問「在Ｅｘｃｅｌ中，如何使用歷史數據
進行時間序列預測？」，ＣｈａｔＧＰＴ可能無法回復完整的資訊，
如圖１－２８所示。

針對以上可能會出現的限制現象，用戶首先要做到在提問時盡量提問
ＣｈａｔＧＰＴ可能具備回答能力的問題，其次可以通過修改指令、
新建聊天窗口以及單擊Ｒｅｇｅｎｅｒａｔｅ按鈕重新生成回復等操
作，多嘗試幾遍。

圖１－２８



０１０

訓練ＣｈａｔＧＰＴ的回復機制

掃碼觀看教學影片

在向ＣｈａｔＧＰＴ獲取回復內容時，用戶可以逐步引導ＣｈａｔＧ
ＰＴ給出更符合預期的回答，還可以通過向ＣｈａｔＧＰＴ提供相關
資訊或在問題中加入明確的提示，訓練ＣｈａｔＧＰＴ的回覆機制。

例如，向ＣｈａｔＧＰＴ發送指令「我有一個包含銷售數據的Ｅｘｃ
ｅｌ表格，我想創建一個柱狀圖來顯示每個銷售代表的銷售額，要求
用『步驟１、……；步驟２、……；步驟３、……』這樣的格式告訴我
該如何操作」，ＣｈａｔＧＰＴ即可根據要求格式進行回復，如圖１
－２９所示。



▲圖１－２９

圖１－２９（續）

０１１

根據上文追問或補充描述

掃碼觀看教學影片



如果ＣｈａｔＧＰＴ給出的回答不夠詳細或沒有完全解決用戶提出的
問題，可以在後續提問中引用之前的對話內容，以便ＣｈａｔＧＰＴ
能夠更好地理解用戶的需求，並繼續為用戶提供幫助。下面介紹具體
的操作方法。

步驟 ０１ 在ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口中，向ＣｈａｔＧＰＴ發送指
令「假設我的Ｅｘｃｅｌ表格中學生姓名儲存在Ａ２：Ａ９單元格區
域，各科成績儲存在Ｂ２：Ｄ９單元格區域，有什麼公式可以幫助我
計算每個學生的平均成績？」，ＣｈａｔＧＰＴ的回覆如圖１－３０
所示。

圖１－３０

步驟 ０２ 繼續向ＣｈａｔＧＰＴ進行追問「用什麼方法可以快速找出
每個學生哪科成績最差？」，ＣｈａｔＧＰＴ即可根據之前的對話內
容進行回復，如圖１－３１所示。



圖１－３１

０１２

給ＣｈａｔＧＰＴ定義角色身份

掃碼觀看教學影片

在向ＣｈａｔＧＰＴ提問時，可以明確告訴ＣｈａｔＧＰＴ用戶自己
的角色或背景，也可以給ＣｈａｔＧＰＴ定義一個角色身份，以便Ｃ
ｈａｔＧＰＴ可以更好地為用戶提供針對性的答案。下面介紹具體的
操作方法。



步驟 ０１ 在ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口中，向ＣｈａｔＧＰＴ明確自
己的角色「我是一名人事經理，需要在一個月內招２０個人就職，同
時我還需要負責面試和培訓，要求以表格的形式製作一個計劃表」，
ＣｈａｔＧＰＴ將會以第二人稱進行回復，如圖１－３２所示。

▲圖１－３２



圖１－３２（續）

步驟 ０２ 接下來，定義ＣｈａｔＧＰＴ的角色身份「你是一名銷售經
理並精通Ｅｘｃｅｌ表格製作，你會如何在Ｅｘｃｅｌ中創建銷售數
據的透視表以便分析銷售趨勢？」，ＣｈａｔＧＰＴ將會以第一人稱
進行回復，如圖１－３３所示。



圖１－３３



１．３

用ＣｈａｔＧＰＴ學習Ｅｘｃｅｌ中的常用操作

學完前文，想必大家已經了解到如何快速地使用ＣｈａｔＧＰＴ這個
虛擬ＡＩ助手來幫助自己更高效地使用Ｅｘｃｅｌ。本節將向大家介
紹使用ＣｈａｔＧＰＴ可以指導Ｅｘｃｅｌ中的哪些操作，可以為Ｅ
ｘｃｅｌ數據表格做些什麼。

０１３

用ＣｈａｔＧＰＴ學習表格格式化操作

掃碼觀看教學影片

表格格式化是指在Ｅｘｃｅｌ中調整表格外觀和樣式的過程。用戶可
以向ＣｈａｔＧＰＴ提問關於如何設置單元格樣式、添加邊框、著色
以及字體格式等操作，讓ＣｈａｔＧＰＴ給出合適的指導或建議。

例如，在ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口中，向ＣｈａｔＧＰＴ提問「如
何將Ｅｘｃｅｌ表格中的數字數據設定為貨幣格式，並添加粗邊
框？」，ＣｈａｔＧＰＴ將會指導用戶設置表格格式的相關操作，如
圖１－３４所示。



圖１－３４

０１４

用ＣｈａｔＧＰＴ學習表格布局調整操作



掃碼觀看教學影片

表格布局調整是指在Ｅｘｃｅｌ中調整表格的行高、列寬、對齊方式
以及合併單元格等操作，以最佳化表格的顯示和排版。用戶可以向Ｃ
ｈａｔＧＰＴ詢問如何自動調整列寬、合併單元格以及設置行高等，
讓ＣｈａｔＧＰＴ指導表格布局調整操作。

例如，在ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口中，向ＣｈａｔＧＰＴ提問「我
有一個包含較長文本的Ｅｘｃｅｌ表格，如何自動調整列寬，使得所
有文本內容都能完整顯示？」，ＣｈａｔＧＰＴ則會給出有關自動調
整表格列寬的操作步驟，如圖１－３５所示。



圖１－３５

０１５

用ＣｈａｔＧＰＴ學習數據篩選操作

掃碼觀看教學影片



Ｅｘｃｅｌ中，用戶可以使用「篩選」功能過濾和顯示特定的數據。
當不知道如何操作時，用戶可以向ＣｈａｔＧＰＴ詢問如何根據某列
的數值或文本內容進行篩選，讓ＣｈａｔＧＰＴ提供具體的操作步
驟。

例如，在ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口中，向ＣｈａｔＧＰＴ提問「如
何使用Ｅｘｃｅｌ的『篩選』功能，只顯示銷售額大於１０００的紀
錄？」，ＣｈａｔＧＰＴ則會提供篩選銷售額大於１０００的操作方
法，如圖１－３６所示。

圖１－３６



０１６

用ＣｈａｔＧＰＴ學習數據可視化操作

掃碼觀看教學影片

數據可視化是通過圖表和圖形展示數據，幫助用戶更直觀地理解數據
分布和趨勢。用戶可以向ＣｈａｔＧＰＴ諮詢如何創建柱狀圖、折線
圖和餅圖等圖表來可視化數據，讓ＣｈａｔＧＰＴ指導數據可視化的
操作步驟。

例如，在ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口中，向ＣｈａｔＧＰＴ提問「我
有一個包含不同地區銷售額的Ｅｘｃｅｌ表格，如何用柱形和折線組
合圖來顯示各地區的銷售情況？」，ＣｈａｔＧＰＴ則會指導創建組
合圖的操作方法，如圖１－３７所示。



▲圖１－３７

圖１－３７（續）

０１７

用ＣｈａｔＧＰＴ學習標記數據操作

掃碼觀看教學影片

在Ｅｘｃｅｌ中，標記數據可以幫助用戶突出顯示符合某些條件的單
元格，使其在表格中更加顯眼。用戶可以向ＣｈａｔＧＰＴ諮詢如何
使用條件格式或其他方式來標記數據，讓ＣｈａｔＧＰＴ提供標記數
據的操作步驟。



例如，在ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口中，向ＣｈａｔＧＰＴ提問「如
何在Ｅｘｃｅｌ表格中使用條件格式，將銷售額高於平均值的單元格
標記為紅色？」，ＣｈａｔＧＰＴ則會提供標記數據的操作方法，如
圖１－３８所示。

▲圖１－３８



圖１－３８（續）

０１８

用ＣｈａｔＧＰＴ學習生成數據報告的方法

掃碼觀看教學影片

讓ＣｈａｔＧＰＴ根據Ｅｘｃｅｌ數據生成報告可以大大簡化報告撰
寫的過程，提高工作效率。用戶可以向ＣｈａｔＧＰＴ提供所需的數
據，然後詢問如何生成報告、使用哪些圖表和圖形來可視化數據，以
及如何按照特定格式排版報告等。

例如，有一個Ｅｘｃｅｌ表格，其中包含了某公司的銷售數據，包括
銷售日期、銷售額、銷售地區等資訊，需要讓ＣｈａｔＧＰＴ根據這
些數據生成一個銷售報告，包括總體銷售趨勢和各地區的銷售情況。
用戶可以向ＣｈａｔＧＰＴ提問「在Ｅｘｃｅｌ工作表中包含了銷售
數據，如何讓ＣｈａｔＧＰＴ根據這些數據生成一個銷售報告，並在
報告中用折線圖顯示每月的銷售趨勢？」，ＣｈａｔＧＰＴ即可提供
在Ｅｘｃｅｌ中生成數據報告的操作方法，如圖１－３９所示。



▲圖１－３９



圖１－３９（續）

０１９

用ＣｈａｔＧＰＴ學習如何分析表格中的數據

掃碼觀看教學影片

ＣｈａｔＧＰＴ能夠幫助用戶使用Ｅｘｃｅｌ內建的函數來分析數
據，用戶可以向ＣｈａｔＧＰＴ詢問如何計算平均值、總和、最大值
和最小值等，或者向ＣｈａｔＧＰＴ詢問如何創建數據透視表來匯
總、分析數據。



例如，在ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口中，向ＣｈａｔＧＰＴ提問「我
有一個包含銷售數據的Ｅｘｃｅｌ表格，數據儲存在Ｂ２：Ｂ１１單
元格區域，如何使用Ｅｘｃｅｌ函數來計算這些銷售數據的總和和平
均值？」，ＣｈａｔＧＰＴ即可提供對應的函數公式，如圖１－４０
所示。

▲圖１－４０



圖１－４０（續）

０２０

用ＣｈａｔＧＰＴ學習如何將資料整理成表格

掃碼觀看教學影片

ＣｈａｔＧＰＴ能夠為用戶提供製表的操作方法，除此之外，Ｃｈａ
ｔＧＰＴ還可以將用戶提供的文本資料整理成表格，還能根據用戶補
充的要求添加內容或者進行數據分析、計算和匯總等。下面介紹具體
的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個記事本，其中顯示了多位員工的銷售數據，如圖１
－４１所示。

圖１－４１



步驟 ０２ 現在需要將記事本中的文本資料整理成表格，按Ｃｔｒｌ＋
Ａ快捷鍵全選，按Ｃｔｒｌ＋Ｃ快捷鍵複製，如圖１－４２所示。

圖１－４２

步驟 ０３ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，單擊底部的輸入框，輸入
「將下面的資料整理成表格：」，如圖１－４３所示。

步驟 ０４ 按Ｓｈｉｆｔ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵換行，再按Ｃｔｒｌ＋Ｖ
快捷鍵黏貼複製的製表資料，如圖１－４４所示。



▲圖１－４３

圖１－４４

步驟 ０５ 按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可將資料整理成表
格，如圖１－４５所示。



圖１－４５

步驟 ０６ 如果需要統計銷售員１—３月的總銷售額，單擊底部的輸入
框，繼續輸入製表要求「在表格中加上每個員工的總銷售額」，如圖
１－４６所示。

圖１－４６

步驟 ０７ 按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ會根據補充的製表要
求重新生成表格，如圖１－４７所示。



圖１－４７

步驟 ０８  選擇生成的表格，單擊滑鼠右鍵， 在彈出的快捷菜單中
選擇「複製」命令，如圖１－４８所示。

圖１－４８



步驟 ０９ 打開Ｅｘｃｅｌ工作表，在工作表中按Ｃｔｒｌ＋Ｖ快捷
鍵，即可黏貼複製的表格內容，如圖１－４９所示。

圖１－４９

步驟 １０ 根據需要調整工作表的行高、列寬，結果如圖１－５０所
示。



圖１－５０



第２章

智能運算：用ＣｈａｔＧＰＴ編寫公式



學習提示

Ｅｘｃｅｌ中內建了４００多種函數，能夠滿足用戶進行統計、判
斷、尋找以及篩選等數據處理和分析需求。用戶可以用ＣｈａｔＧＰ
Ｔ編寫函數公式，在Ｅｘｃｅｌ中進行智慧運算，這樣既便捷又不易
出錯。

本章重點導航 

 創建公式的基本操作 

 用ＣｈａｔＧＰＴ輔助運算 

 用ＣｈａｔＧＰＴ編寫公式



２．１

創建公式的基本操作

在Ｅｘｃｅｌ中統計數據前，首先要了解引用的概念和使用方法、如
何建立公式、輸入函數與引用的方法以及利用函數清單選擇函數等創
建公式的基本操作。穩固好基礎才能舉一反三，掌握統計數據的技
巧。

０２１

認識相對引用、絕對引用和混合引用

掃碼觀看教學影片

在Ｅｘｃｅｌ中，引用單元格指的是在某個單元格公式中引用其他單
元格的地址，並使用其他單元格中的值，而不必手動輸入這些值。這
為用戶提供了更加快捷方便的計算方式。

Ｅｘｃｅｌ中的單元格通常用「字母＋數字」的方式進行標識，如Ａ
１、Ｂ２等。這些單元格可以包含各種數據類型，如數字、文本、日
期等。用戶可以在公式中使用這些單元格的地址來計算、操作這些單
元格中的數據。例如，要將Ａ１和Ａ２單元格中的值相加，並將結果
顯示在Ａ３單元格中，可以在Ａ３單元格中輸入公式：＝Ａ１＋Ａ
２。其中「＋」符號是Ｅｘｃｅｌ中的求和運算符，而Ａ１和Ａ２是
引用單元格，它們分別指向Ａ１和Ａ２單元格中的值。



引用單元格是一項非常靈活和強大的功能，它可以幫助用戶快速進行
各種複雜的計算和操作，使Ｅｘｃｅｌ成為一個非常強大和全面的數
據處理工具。在Ｅｘｃｅｌ中，引用分為相對引用、絕對引用以及混
合引用，具體介紹如下。

１．相對引用

相對引用在Ｅｘｃｅｌ中主要用於引用單元格相對位置的數據進行函
數運算。

步驟 ０１ 打開一個工作表，在Ｂ２單元格中直接輸入：＝Ｂ１，如圖
２－１所示。

步驟 ０２ 按Ｅｎｔｅｒ鍵確認，即可引用Ｂ１單元格中的數據，返回
Ｂ２單元格的值為１，如圖２－２所示。

步驟 ０３ 按住Ｂ２單元格右下角向右拖曳，引用單元格會隨著位置的
移動發生變化，單元格中的公式也會隨之由＝Ｂ１自動調整為＝Ｃ
１，如圖２－３所示。

步驟 ０４ 同理，向下拖曳後，單元格中的公式會由＝Ｂ１自動調整為
＝Ｂ２，如圖２－４所示。由此可以得出結論，當向右拖曳單元格
時，相對引用公式中的列號會發生改變；當向下拖曳時，行號會發生
改變。



▲圖２－１



▲圖２－２



▲圖２－３



圖２－４

２．絕對引用

在Ｅｘｃｅｌ工作表中，絕對引用總是在指定位置引用單元格中的
值，用戶可以在引用單元格通過按Ｆ４鍵時添加符號＄，以此來切換
引用模式。

步驟 ０１ 接上面繼續操作，在Ｂ２單元格中輸入：＝Ｂ１，如圖２－
５所示。

步驟 ０２ 執行操作後，按Ｆ４鍵，公式中會添加兩個＄符號，表示絕
對引用單元格，如圖２－６所示。



步驟 ０３ 與相對引用不同的是，無論單元格向哪個方向拖曳，所有單
元格中的公式都與Ｂ２單元格中一樣，不會發生任何變化，如圖２－
７所示。

專家指點

在操作過程中，需要注意Ｆ４鍵的引用切換功能，只對所選中的公式
段或引用的單元格有作用。

▲圖２－５



▲圖２－６

圖２－７



３．混合引用

在Ｅｘｃｅｌ中，混合引用相當於將絕對引用和相對引用混合重組，
可以同時相對引用行、絕對引用列或絕對引用行、相對引用列。

步驟 ０１ 在Ｂ２單元格中輸入：＝Ｂ１，第１次按Ｆ４鍵可以絕對引
用，第２次按Ｆ４鍵，公式會變為＝Ｂ＄１，表示相對引用列、絕對
引用行，如圖２－８所示。

步驟 ０２ 向下拖曳單元格後，公式不變，依然是＝Ｂ＄１，即將行固
定了，如圖２－９所示。

專家指點

在操作過程中，用戶需要注意在第４次按下Ｆ４鍵後，公式會變回剛
開始輸入時的狀態。



▲圖２－８



圖２－９

步驟 ０３ 向右拖曳單元格後，公式會變為＝Ｃ＄１，即列變行不變，
如圖２－１０所示。

步驟 ０４ 在Ｂ２單元格中第３次按Ｆ４鍵，公式會變為＝＄Ｂ１，表
示絕對引用列、相對引用行，如圖２－１１所示。



▲圖２－１０



圖２－１１

步驟 ０５ 向右拖曳單元格後，公式不變，依然是＝＄Ｂ１，即將列固
定了，如圖２－１２所示。

步驟 ０６ 向下拖曳單元格後，公式會變為＝＄Ｂ２，即行變列不變，
如圖２－１３所示。



▲圖２－１２



圖２－１３

０２２

快速建立運算公式
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在Ｅｘｃｅｌ中統計數據不需要用戶手動計算再輸入單元格中，只需
要在單元格中建立正確的公式，然後交給Ｅｘｃｅｌ自動計算即可快
速獲得結果。在Ｅｘｃｅｌ中建立公式主要有兩種方式：一種是跟數
學公式一樣，利用加減乘除運算符號，引用單元格進行計算；一種是
利用函數，通過參數條件編寫符合函數語法的公式，執行特定的計
算。

下面將向大家介紹在Ｅｘｃｅｌ中快速建立公式的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖２－１４所示。需要在工作表中統計
各種商品的總銷售額。

步驟 ０２ 在建立公式前，首先需要在工作表中理清楚數據，哪些單元
格中的數據是用來計算的，哪些單元格中的數據是需要忽略的。例
如，在本例中，總銷售額只需要使用單價與銷售數量相乘，如果表格
中有多餘的數據，忽略即可。

步驟 ０３ 在工作表中選擇Ｂ４單元格，在其中輸入「＝」符號，如圖
２－１５所示。



▲圖２－１４



圖２－１５

步驟 ０４ 接下來選擇Ｂ２單元格，即可引用單價，如圖２－１６所
示。

步驟 ０５ 繼續輸入乘符號，在鍵盤上按＊（星號）鍵，如圖２－１７
所示。



▲圖２－１６



圖２－１７

步驟 ０６ 執行操作後，選擇Ｂ３單元格，即可引用銷售數量，如圖２
－１８所示。

步驟 ０７ 至此即可建立一個完整的公式：＝Ｂ２＊Ｂ３，按Ｅｎｔｅ
ｒ鍵確認，即可計算商品Ａ的總銷售額，如圖２－１９所示。



▲圖２－１８



圖２－１９

步驟 ０８ 拖曳Ｂ４單元格的右下角到Ｄ４單元格，填充建立的公式，
計算商品Ｂ和商品Ｃ的總銷售額，如圖２－２０所示。



圖２－２０

０２３

快速插入函數公式
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在Ｅｘｃｅｌ中，用戶可以在編輯欄中快速插入函數公式，透過Ｅｘ
ｃｅｌ強大的運算能力來統計表格數據。下面介紹快速插入函數公式
的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖２－２１所示。需要在工作表中統計
各種商品的總銷量。



步驟 ０２  在工作表中選擇Ｂ６單元格； 在編輯欄中單擊「插入函
數」按鈕 ，如圖２－２２所示。

步驟 ０３ 彈出「插入函數」對話框，如圖２－２３所示。

步驟 ０４ 用戶可以在「搜尋函數」下方的文本框中輸入需要用的函數
或者想要做什麼運算， 如輸入「求和」； 單擊「轉到」按鈕，如
圖２－２４所示。

▲圖２－２１



▲圖２－２２



▲圖２－２３



圖２－２４

步驟 ０５ 執行上述操作後，在「選擇函數」列表框中即可顯示求和函
數，這裡選擇ＳＵＭ函數，如圖２－２５所示。在列表框的下方會顯
示所選函數的公式語法和作用。



步驟 ０６ 單擊「確定」按鈕，彈出「函數參數」對話框，在Ｎｕｍｂ
ｅｒ１文本框中已經自動引用了單元格區域，表示計算Ｂ２：Ｂ５單
元格區域的值，如圖２－２６所示。

專家指點

在Ｅｘｃｅｌ中，ＳＵＭ函數求和還有兩種更快的方法。

◎選擇需要返回值的單元格，按Ａｌｔ＋＝快捷鍵，即可快速求和。

◎在「開始」功能區的「編輯」面板中，單擊「自動求和」按鈕，即可
快速求和。



▲圖２－２５



圖２－２６

步驟 ０７ 單擊「確定」按鈕，即可在Ｂ６單元格中返回計算的值，如
圖２－２７所示。

步驟 ０８ 選擇Ｂ６單元格，拖曳單元格右下角至Ｄ６單元格，填充公
式，批次計算商品Ｂ和商品Ｃ的總銷量，如圖２－２８所示。



▲圖２－２７



圖２－２８

０２４

利用函數清單選擇函數
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在Ｅｘｃｅｌ工作表中，用戶還可以在函數清單列表中快速選擇函
數，以便於編寫公式，同時還可以避免編寫公式時輸入錯誤。下面介



紹利用函數清單選擇函數的具體操作。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖２－２９所示。需要在工作表中統計
各個銷售員的銷量。

步驟 ０２ 在工作表中選擇Ｅ２單元格， 輸入：＝ＳＵ； 即可彈出
含有ＳＵ的函數清單，如圖２－３０所示。

▲圖２－２９



圖２－３０

步驟 ０３ 在函數清單中選擇需要的函數，這裡選擇ＳＵＭ函數，如圖
２－３１所示。

步驟 ０４ 執行操作後，雙擊滑鼠左鍵，即可將所選函數添加至編寫的
公式中，如圖２－３２所示。



▲圖２－３１



圖２－３２

步驟 ０５  選擇Ｂ２：Ｄ２單元格區域； 輸入英文狀態下的反括
號，完成求和公式的編寫，如圖２－３３所示。

步驟 ０６ 按Ｅｎｔｅｒ鍵確認，即可返回第１個銷售員的銷量，如圖
２－３４所示。



▲圖２－３３



圖２－３４

步驟 ０７ 拖曳Ｅ２單元格的右下角，填充公式至Ｅ５單元格，批次計
算其他銷售員的銷量，如圖２－３５所示。



圖２－３５

０２５

自動校正公式中的錯誤
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在Ｅｘｃｅｌ中，公式中的符號都是英文狀態下輸入的，如果是中文
狀態下輸入的，系統會進行自動校正操作。除此之外，用戶在輸入公
式時難免會有多輸、少輸的情況，Ｅｘｃｅｌ會根據輸入的公式快速
找出錯誤並進行校正。下面透過實例操作來了解Ｅｘｃｅｌ自動校正
公式的效果。



步驟 ０１ 打開一個工作表，在第６行的合併單元格中輸入：＝＝ＳＵ
Ｍ（Ｂ２：Ｄ５），如圖２－３６所示。這個公式中多輸入了一個等
號和一個中文狀態下輸入的括號。

步驟 ０２ 按Ｅｎｔｅｒ鍵確認，Ｅｘｃｅｌ即可發現錯誤並彈出資訊
提示框，提出修改建議，如圖２－３７所示。

▲圖２－３６



圖２－３７

步驟 ０３ 單擊「是」按鈕， 即可更正公式， 並在合併單元格中返
回計算的值，如圖２－３８所示。



圖２－３８



２．２

用ＣｈａｔＧＰＴ輔助運算

使用ＣｈａｔＧＰＴ可以幫助用戶檢查公式是否正確，還可以向其詢
問求和快捷鍵，要求它講解函數的原理和使用方法、完成未編寫完的
函數公式等。本節將向大家介紹用ＣｈａｔＧＰＴ提供求和快捷鍵、
講解函數、編寫公式以及檢查公式等輔助運算的操作方法。

０２６

用ＣｈａｔＧＰＴ提供求和快捷鍵
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當用戶在進行求和統計時，如果忘記了求和快捷鍵是什麼，可以在Ｃ
ｈａｔＧＰＴ中提問，讓ＣｈａｔＧＰＴ提供求和快捷鍵，然後在Ｅ
ｘｃｅｌ中進行應用。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，單擊底部的輸入框，在輸
入框中輸入指令「告訴我在Ｅｘｃｅｌ中的求和快捷鍵是什麼？」，
如圖２－３９所示。



圖２－３９

步驟 ０２ 按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可根據提問進行回
復，並向用戶提供求和快捷鍵以及其作用和使用方法，如圖２－４０
所示。

圖２－４０

０２７

用ＣｈａｔＧＰＴ講解函數使用方法
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當用戶在製表過程中需要用到或者想要了解某個函數的使用方法時，
可以不用花費大量時間在網路上搜索相關資料，直接在ＣｈａｔＧＰ
Ｔ中進行提問即可獲得函數的語法和作用等。下面介紹具體的操作方
法。

步驟 ０１ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，單擊底部的輸入框，在輸
入框中輸入指令「講解一下Ｅｘｃｅｌ中ＶＬＯＯＫＵＰ函數和ＨＬ
ＯＯＫＵＰ函數的原理和使用方法」，如圖２－４１所示。

圖２－４１



步驟 ０２ 按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可根據要求講解Ｖ
ＬＯＯＫＵＰ函數和ＨＬＯＯＫＵＰ函數的使用方法和使用範例，如
圖２－４２所示。





圖２－４２

０２８

用ＣｈａｔＧＰＴ繼續編寫函數公式
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當用戶在Ｅｘｃｅｌ工作表中編寫函數公式時，可以使用ＣｈａｔＧ
ＰＴ幫忙編寫一個完整的函數公式，也可以用它繼續編寫未完成的函
數公式。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個Ｅｘｃｅｌ工作表，其中Ｂ列為店鋪評分，需要在
Ｃ列中用愛心符號表示推薦力度，如圖２－４３所示。

圖２－４３



步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，單擊底部的輸入框，在輸
入框中輸入指令「在Ｅｘｃｅｌ工作表中，Ｂ列為店鋪評分，請幫我
編寫一個函數公式，在Ｃ列用愛心符號表示數字評分」，如圖２－４
４所示。

圖２－４４

步驟 ０３ 按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可根據要求編寫一
個完整的函數公式，並對編寫的公式進行對應的講解，如圖２－４５
所示。



圖２－４５

步驟 ０４  選擇編寫的函數公式；單擊滑鼠右鍵， 在彈出的快捷菜
單中選擇「複製」命令，如圖２－４６所示。



圖２－４６

步驟 ０５ 返回Ｅｘｃｅｌ工作表，在Ｃ２單元格中黏貼複製的公式：
＝ＲＥＰＴ （「❤」， Ｂ２），如圖２－４７所示。

圖２－４７



步驟 ０６ 按Ｅｎｔｅｒ鍵確認，即可用愛心符號表示推薦力度，如圖
２－４８所示。

步驟 ０７ 選擇Ｃ２：Ｃ７單元格區域，如圖２－４９所示。

▲圖２－４８



圖２－４９

步驟 ０８ 在編輯欄中單擊滑鼠左鍵，按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷
鍵，即可填充公式，批次用愛心符號表示推薦力度，如圖２－５０所
示。



圖２－５０

步驟 ０９ 接下來，需要將店鋪編碼中的中間４位數字用＊符號隱藏起
來。打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，單擊底部的輸入框，在輸入框
中輸入指令「Ｄ列為店鋪編碼，需要用＊符號將中間的４位數字隱藏
起來，請幫我完善一下下面的公式：＝ＲＥＰＬＡＣＥ（Ｄ２，
３」，如圖２－５１所示。



圖２－５１

步驟 １０ 按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可根據要求完善未
完成的函數公式，並對公式進行對應的講解，如圖２－５２所示。

圖２－５２

步驟 １１  選擇完善的函數公式，單擊滑鼠右鍵； 在彈出的快捷菜
單中選擇「複製」命令，如圖２－５３所示。



圖２－５３

步驟 １２ 返回Ｅｘｃｅｌ工作表， 選擇Ｄ２單元格； 在編輯欄中
黏貼複製的公式：＝ＲＥＰＬＡＣＥ（Ｄ２，３，４，＂＊＊＊＊
＂），如圖２－５４所示。

圖２－５４

步驟 １３ 選擇原來的店鋪編碼，按Ｃｔｒｌ＋Ｘ快捷鍵剪切，然後在
公式中選擇Ｄ２，按Ｃｔｒｌ＋Ｖ快捷鍵黏貼，將引用單元格作用的
Ｄ２替換為店鋪編碼，如圖２－５５所示。

步驟 １４ 按Ｅｎｔｅｒ鍵確認，即可將店鋪編碼中間的４位數字隱
藏，如圖２－５６所示。



▲圖２－５５



圖２－５６

步驟 １５ 複製Ｄ２單元格中的公式， 選擇Ｄ３單元格，用同樣的方
法，在編輯欄中黏貼公式； 用Ｄ３單元格中的店鋪編碼替換第一個
參數，如圖２－５７所示。

步驟 １６ 執行操作後，用同樣的方法，隱藏其他店鋪編碼中間的４位
數字，如圖２－５８所示。



▲圖２－５７



圖２－５８

０２９

用ＣｈａｔＧＰＴ檢查公式是否正確
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在Ｅｘｃｅｌ工作表中，當用戶發現編寫的函數公式無法進行計算或
者計算錯誤時，可以使用ＣｈａｔＧＰＴ幫忙檢查公式的正確性並完
善公式。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個Ｅｘｃｅｌ工作表，其中Ａ列為預設的數值，需要
在Ｂ列中通過公式提取Ａ列數值小數位數３位數，如圖２－５９所
示。

步驟 ０２ 選擇Ｂ２單元格，在其中輸入公式：＝ＲＯＵＮＤ（Ａ
２），如圖２－６０所示。

▲圖２－５９



圖２－６０

步驟 ０３ 按Ｅｎｔｅｒ鍵確認，彈出資訊提示框，單擊「確定」按
鈕，如圖２－６１所示。



圖２－６１

步驟 ０４ 執行操作後，打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，單擊底部的
輸入框，在輸入框中輸入指令「在Ｅｘｃｅｌ工作表中，需要在Ｂ２
單元格中對Ａ２單元格中的數值保留小數位數３位數，請幫我檢查公
式的正確性並完善此公式：＝ＲＯＵＮＤ（Ａ２）」，如圖２－６２
所示。



圖２－６２

步驟 ０５ 按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可檢查公式並完善
公式，如圖２－６３所示。

圖２－６３

步驟 ０６ 單擊公式右上角的Ｃｏｐｙ ｃｏｄｅ按鈕，即可複製公
式，如圖２－６４所示。

圖２－６４



步驟 ０７ 返回Ｅｘｃｅｌ工作表，在Ｂ２單元格中黏貼複製的公式：
＝ＲＯＵＮＤ（Ａ２，３），如圖２－６５所示。

步驟 ０８ 按Ｅｎｔｅｒ鍵確認，即可提取Ａ２單元格中的數值小數位
數３位數，如圖２－６６所示。

▲圖２－６５



圖２－６６

步驟 ０９ 將游標移至Ｂ２單元格的右下角，按住滑鼠左鍵並向下拖曳
至Ｂ６單元格，即可填充公式，批次提取Ａ列數值小數位數３位數，
結果如圖２－６７所示。



圖２－６７



２．３

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫公式

在Ｅｘｃｅｌ中，函數是數據處理的利器，通過函數公式可以進行匯
總、分析以及預測，實現高效計算，提升工作和生活效率。本節將向
大家介紹通過ＣｈａｔＧＰＴ編寫函數計算公式的方法，以便用戶可
以在Ｅｘｃｅｌ工作表中直接進行運算。

０３０

用ＣｈａｔＧＰＴ計算平均值
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在Ｅｘｃｅｌ中，當用戶需要在單元格中計算平均值時，可以通過Ｃ
ｈａｔＧＰＴ獲得計算公式。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖２－６８所示。需要在Ｅ列計算各種
商品銷量的平均值。



圖２－６８

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，需要編寫一個計算公式，在Ｅ２單元格中計算
Ｂ２：Ｄ２單元格區域的平均值」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，Ｃｈａｔ
ＧＰＴ即可根據提問回復計算平均值的公式，如圖２－６９所示。



圖２－６９

步驟 ０３ 複製回覆的公式，返回Ｅｘｃｅｌ工作表， 選擇Ｅ２：Ｅ
５單元格區域； 在編輯欄中黏貼複製的公式：＝ＡＶＥＲＡＧＥ
（Ｂ２：Ｄ２），如圖２－７０所示。

步驟 ０４ 按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵，即可批次統計平均值，如
圖２－７１所示。



▲圖２－７０



圖２－７１

０３１

用ＣｈａｔＧＰＴ獲取業績排名
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在Ｅｘｃｅｌ中，當用戶需要在不改變排列順序的情況下快速統計員
工的業績排名時，可以通過ＣｈａｔＧＰＴ獲得計算排名的公式。下
面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖２－７２所示。需要在Ｃ列計算各個
員工的業績排名。

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，需要編寫一個計算公式，在Ｃ列中計算Ｂ列單
元格中的值在Ｂ２：Ｂ７單元格區域的排名」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發
送，ＣｈａｔＧＰＴ即可根據提問回復計算排名的公式，如圖２－７
３所示。

▲圖２－７２



圖２－７３

步驟 ０３ 複製回覆的公式，返回Ｅｘｃｅｌ工作表， 選擇Ｃ２：Ｃ
７單元格區域； 在編輯欄中黏貼複製的公式：＝ＲＡＮＫ（Ｂ２，
＄Ｂ＄２：＄Ｂ＄７），如圖２－７４所示。



圖２－７４

步驟 ０４ 執行上述操作後，按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵，即可統
計各員工的業績排名，如圖２－７５所示。



圖２－７５

０３２

用ＣｈａｔＧＰＴ進行累計求和
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在Ｅｘｃｅｌ中，當用戶不知道該如何對工作表中的數據進行累計求
和時，可以通過ＣｈａｔＧＰＴ獲得累計求和的計算公式。下面介紹
具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖２－７６所示。需要在Ｃ列對Ｂ列中
的值進行累計求和。

圖２－７６



步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，需要編寫一個計算公式，在Ｃ列中對Ｂ２：Ｂ
７單元格區域的值進行累計求和」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，Ｃｈａｔ
ＧＰＴ即可根據提問回復累計求和的計算公式，如圖２－７７所示。

圖２－７７

步驟 ０３ 複製回覆的公式，返回Ｅｘｃｅｌ工作表， 選擇Ｃ２：Ｃ
７單元格區域； 在編輯欄中黏貼複製的公式：＝ＳＵＭ（＄Ｂ
＄２：Ｂ２），如圖２－７８所示。



圖２－７８

步驟 ０４ 按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵，即可進行累計求和，結果
如圖２－７９所示。

圖２－７９



０３３

用ＣｈａｔＧＰＴ定位查找員工的信息
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在Ｅｘｃｅｌ中，ＩＮＤＥＸ函數用於從指定範圍中返回單元格的值
或範圍的一部分，而ＭＡＴＣＨ函數則用於在指定範圍內尋找指定值
的位置，並返回該位置的索引或相對位置。將這兩個函數組合使用可
以進行數據位置定位、尋找數據以及檢驗輸入的數值等。下面以定位
尋找員工資訊為例，介紹用ＣｈａｔＧＰＴ編寫ＩＮＤＥＸ函數和Ｍ
ＡＴＣＨ函數公式的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖２－８０所示。其中顯示了兩個表
格，需要在左邊的表格中找到右邊所缺失的資訊數據。

圖２－８０



步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，Ａ：Ｃ列為尋找範圍，需要根據Ｆ列單元格中
提供的姓名在尋找範圍中找到所在行，根據Ｉ列表頭在尋找範圍中找
到所在列，最後將尋找到的結果返回至Ｉ列單元格中，該如何用ＩＮ
ＤＥＸ函數和ＭＡＴＣＨ函數編寫一個完整的尋找公式？」。按Ｅｎ
ｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可根據提問編寫ＩＮＤＥＸ函數和
ＭＡＴＣＨ函數的組合公式，如圖２－８１所示。

▲圖２－８１



圖２－８１（續）

步驟 ０３ 複製函數公式，返回Ｅｘｃｅｌ工作表， 選擇Ｉ２單元
格； 將公式黏貼在編輯欄中：＝ＩＮＤＥＸ（Ａ：Ｃ，ＭＡＴＣＨ
（Ｆ２，Ａ：Ａ，０），ＭＡＴＣＨ（Ｉ２，１：１，０）），如圖
２－８２所示。

圖２－８２



步驟 ０４ 修改第３個編組公式中的第１個引用參數為Ｉ１，並選擇第
３個編組公式中引用的單元格，按Ｆ４鍵切換為絕對引用，以免填充
公式時改變行列，結果如圖２－８３所示。

圖２－８３

步驟 ０５ 按Ｅｎｔｅｒ鍵確認，即可返回尋找到的基本工資，結果如
圖２－８４所示。



圖２－８４

步驟 ０６ 拖曳Ｉ２單元格右下角，填充公式至Ｉ７單元格，即可批次
尋找各員工的基本工資，結果如圖２－８５所示。

圖２－８５



０３４

用ＣｈａｔＧＰＴ查找員工對應的部門
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ＬＯＯＫＵＰ函數是Ｅｘｃｅｌ中比較常用的一種尋找函數，該函數
可以在指定範圍內尋找指定的值，並返回與之最接近的數值或對應的
結果。ＬＯＯＫＵＰ函數在Ｅｘｃｅｌ尋找函數中有「萬金油」之
稱，不論是逆向尋找數據還是正向尋找數據，ＬＯＯＫＵＰ函數都非
常實用、適用。

下面以尋找員工對應的部門為例，介紹用ＣｈａｔＧＰＴ編寫ＬＯＯ
ＫＵＰ函數公式在指定範圍內找出指定數據的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖２－８６所示。需要在Ａ列和Ｂ列表
格範圍中，根據員工姓名找出對應的部門。



圖２－８６

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表的Ｅ列單元格中，如何使用ＬＯＯＫＵＰ函數公
式，在Ｂ２：Ｂ１１單元格範圍內尋找Ｄ列單元格中的值，並返回相
應的結果在Ａ２：Ａ１１單元格範圍內？」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，
ＣｈａｔＧＰＴ即可根據提問編寫函數公式，如圖２－８７所示。



圖２－８７

步驟 ０３ 複製函數公式，返回Ｅｘｃｅｌ工作表， 選擇Ｅ２：Ｅ５
單元格區域； 將公式黏貼在編輯欄中：＝ＬＯＯＫＵＰ（Ｄ２，Ｂ
２：Ｂ１１，Ａ２：Ａ１１），如圖２－８８所示。



圖２－８８

步驟 ０４ 執行操作後，選擇第２個條件參數和第３個條件參數，按Ｆ
４鍵切換為絕對引用，如圖２－８９所示。



圖２－８９

步驟 ０５ 執行操作後，按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵，即可根據員
工姓名尋找到對應的部門，如圖２－９０所示。



圖２－９０

０３５

用ＣｈａｔＧＰＴ計算獎金區間的人數
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計算符合區間內的人數可以用ＦＲＥＱＵＥＮＣＹ函數，它是Ｅｘｃ
ｅｌ中的一個統計函數，用於計算數據集中各數值的頻率分布。該函
數可以幫助用戶了解數據集中數值出現的次數，並將這些次數值分組
到指定的區間範圍內。下面透過實例介紹用ＣｈａｔＧＰＴ編寫ＦＲ
ＥＱＵＥＮＣＹ函數公式計算獎金區間人數的方法。



步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖２－９１所示。需要統計各個獎金區
間的人數，注意這裡在單元格中輸入區間條件時輸入的是各區間的上
限值，如０～８００，輸入的上限值則是８００。

圖２－９１

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，向其發送指令「在Ｅｘｃ
ｅｌ工作表中，需要根據Ｅ２：Ｅ５單元格中的區間條件對Ｃ２：Ｃ
９單元格中的值進行計數，請用ＦＲＥＱＵＥＮＣＹ函數編寫一個運
算公式」。ＣｈａｔＧＰＴ即可根據提問回復用ＦＲＥＱＵＥＮＣＹ
函數編寫的運算公式，如圖２－９２所示。



圖２－９２

步驟 ０３ 複製函數公式，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，選擇Ｆ２：Ｆ５單
元格區域， 在編輯欄中黏貼複製的公式：＝ＦＲＥＱＵＥＮＣＹ
（Ｃ２：Ｃ９，Ｅ２：Ｅ５）； 按Ｃｔｒｌ＋Ｓｈｉｆｔ＋Ｅｎｔ
ｅｒ組合鍵確認即可統計符合區間條件的數量，如圖２－９３所示。



圖２－９３

專家指點

在Ｅｘｃｅｌ中，當輸入的公式為數組公式時，需要用Ｃｔｒｌ＋Ｓ
ｈｉｆｔ＋Ｅｎｔｅｒ組合鍵將公式確認為數組公式。

在Ｅｘｃｅｌ中數組公式是一種特殊的公式，用於在多個單元格範圍
內進行計算，並返回多個結果。這些公式通常涉及數組操作，如對範
圍內的每個單元格進行計算、匯總或篩選。在確認數組公式後，Ｅｘ
ｃｅｌ會自動在公式周圍添加大括號｛｝以表示結果是一個數組，無
須手動輸入大括號。

０３６

用ＣｈａｔＧＰＴ自動更新日期和時間
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在Ｅｘｃｅｌ中，ＴＯＤＡＹ和ＮＯＷ函數都是比較常用的日期和時
間函數，ＴＯＤＡＹ函數返回當前日期，ＮＯＷ函數返回當前日期和
時間。下面透過實例介紹如何在ＣｈａｔＧＰＴ中獲取ＴＯＤＡＹ和
ＮＯＷ函數公式的使用方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖２－９４所示。需要在工作表中輸入
製表日期和製表時間。

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，如何使用ＴＯＤＡＹ和ＮＯＷ函數編寫公式，
使其可以自動更新製表日期和製表時間？」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，
稍等片刻ＣｈａｔＧＰＴ即可根據提問回復ＴＯＤＡＹ和ＮＯＷ函數
的公式和使用方法，如圖２－９５所示。

▲圖２－９４





圖２－９５

步驟 ０３ 複製函數公式，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，將兩個公式分別黏
貼在Ｂ１和Ｂ２單元格中，執行操作後，即可自動更新製表日期和時
間，結果如圖２－９６所示。將工作表關閉後，下次再打開工作表
時，Ｂ１和Ｂ２單元格中的日期和時間會自動更新。

圖２－９６

０３７

用ＣｈａｔＧＰＴ計算日期之間的時間
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ＤＡＴＥＤＩＦ函數是Ｅｘｃｅｌ中的一個日期函數，用於計算兩個
日期之間的差距。該函數可以用於計算年齡、工齡以及項目持續時間
等。下面透過實例介紹用ＣｈａｔＧＰＴ編寫ＤＡＴＥＤＩＦ函數公
式計算兩個日期之間相隔的時間的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖２－９７所示。Ｃ列為入職日期，Ｄ
列為離職日期，需要在工作表中計算離職員工的工齡。

圖２－９７

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，向ＣｈａｔＧＰＴ發送指
令「在Ｅｘｃｅｌ工作表中，Ｃ列為入職日期，Ｄ列為離職日期，如
何使用ＤＡＴＥＤＩＦ函數公式，計算員工工齡？」。ＣｈａｔＧＰ
Ｔ即可根據提問編寫ＤＡＴＥＤＩＦ函數公式，如圖２－９８所示。



圖２－９８

步驟 ０３ 複製函數公式，返回Ｅｘｃｅｌ工作表， 將公式黏貼在Ｅ
２單元格中：＝ＤＡＴＥＤＩＦ（Ｃ２，Ｄ２，＂Ｙ＂）； 填充公
式至Ｅ６單元格，批次計算員工工齡，結果如圖２－９９所示。



圖２－９９

０３８

用ＣｈａｔＧＰＴ按條件計算滿勤獎金

掃碼觀看教學影片

在Ｅｘｃｅｌ中，ＩＦ函數被歸類為邏輯函數，用於根據一個給定的
條件返回不同的值，在Ｅｘｃｅｌ中廣泛用於條件判斷和邏輯運算。
下面以按條件計算滿勤獎金為例，介紹使用ＣｈａｔＧＰＴ編寫ＩＦ
函數公式的操作方法。



步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖２－１００所示。Ｂ列為員工出勤天
數，當出勤天數等於或大於標準天數時即為滿勤，滿勤的員工即可獲
得５００元的獎金。

圖２－１００

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，Ｂ列為員工的出勤天數，當出勤天數等於或大
於２５天時即為滿勤，滿勤的員工即可獲得５００元的獎金，如何用
ＩＦ函數公式來進行計算？」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰ
Ｔ即可根據提問編寫ＩＦ函數公式，如圖２－１０１所示。



圖２－１０１

步驟 ０３ 複製函數公式，返回Ｅｘｃｅｌ工作表， 將公式黏貼在Ｃ
２單元格中：＝ＩＦ（Ｂ２＞＝２５，５００，０）； 將公式填充
至Ｃ７單元格，批次計算員工滿勤獎金，結果如圖２－１０２所示。



圖２－１０２

０３９

用ＣｈａｔＧＰＴ多條件判斷學生成績等次
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０３８例介紹了用ＣｈａｔＧＰＴ編寫ＩＦ函數公式按單個條件計算
的操作方法，除了單個條件，ＩＦ函數還可以結合ＡＮＤ函數根據多
個條件進行判斷和計算。下面以多條件判斷學生成績等次為例，介紹
用ＣｈａｔＧＰＴ編寫ＩＦ函數和ＡＮＤ函數公式的方法。



步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖２－１０３所示。需要在Ｇ列對各個
學生的成績進行等次評定：各科分數平均分為８０以上，且沒有一科
分數低於７０分的為優秀；平均分８０分以上，如果有一科以上分數
低於７０分的為優良；平均分６０到７９分之間，且沒有一科低於６
０分的為合格，有一科低於６０分的為被當。

圖２－１０３

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
工作表中，Ｂ列至Ｆ列是科目分數，需要用ＩＦ函數和ＡＮＤ函數編
寫一個多條件判斷公式：各科分數平均分為８０以上，且沒有一科分
數低於７０分的為優秀；平均分８０分以上，如果有一科以上分數低
於７０分的為優良；平均分６０到７９分之間，且沒有一科低於６０
分的為合格，有一科低於６０分的為被當」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，
ＣｈａｔＧＰＴ即可根據提問編寫多條件判斷公式，如圖２－１０４
所示。



圖２－１０４

步驟 ０３ 複製函數公式，返回Ｅｘｃｅｌ工作表， 將公式黏貼在Ｇ
２單元格中：＝ＩＦ（ＡＮＤ（ＡＶＥＲＡＧＥ（Ｂ２：Ｆ２）＞＝
８０，ＭＩＮ（Ｂ２：Ｆ２）＞＝７０），＂優秀＂，ＩＦ（ＡＮ
Ｄ （ＡＶＥＲＡＧＥ（Ｂ２：Ｆ２）＞＝ ８０， ＣＯＵＮＴＩＦ
（Ｂ２：Ｆ２，＂＜７０＂）＞０），＂優良＂，ＩＦ（ＡＮＤ（Ａ
ＶＥＲＡＧＥ（Ｂ２：Ｆ２）＞＝６０，ＭＩＮ（Ｂ２：Ｆ２）＞



＝ ６０），＂合格＂，＂被當＂）））； 將公式填充至Ｇ７單元
格，批次判斷學生成績等次，結果如圖２－１０５所示。

圖２－１０５

０４０

用ＣｈａｔＧＰＴ提取開始時間和結束時間
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在Ｅｘｃｅｌ中，ＬＥＦＴ函數用於從文本字串中提取左側指定長度
的字元，ＲＩＧＨＴ函數用於從文本字串中提取右側指定長度的字
元。這兩個函數常用於截取字串的操作，方便提取需要的資訊。下面
以提取開始時間和結束時間為例，介紹使用ＣｈａｔＧＰＴ編寫ＬＥ
ＦＴ和ＲＩＧＨＴ函數公式的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖２－１０６所示。Ａ列中的時間含數
字和符號在內共５個字元，需要在表格中將活動流程的開始時間和結



束時間從Ａ列分別提取出來。

圖２－１０６

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，時間為５個字元，如何用ＬＥＦＴ函數和ＲＩ
ＧＨＴ函數各編寫一個公式，將Ａ列中的開始時間和結束時間提取出
來？」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可根據提問編寫函
數公式，如圖２－１０７所示。



圖２－１０７

步驟 ０３ 複製ＬＥＦＴ函數公式，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，選擇Ｃ
２：Ｃ８單元格區域， 將公式黏貼在編輯欄中並將引用的Ａ１改為
Ａ２：＝ＬＥＦＴ（Ａ２，５）； 按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵
批次提取開始時間，如圖２－１０８所示。



圖２－１０８

步驟 ０４ 複製ＲＩＧＨＴ函數公式，在Ｅｘｃｅｌ工作表中，選擇Ｄ
２：Ｄ８單元格區域， 將公式黏貼在編輯欄中並將引用的Ａ１改為
Ａ２：＝ＲＩＧＨＴ（Ａ２，５）； 按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷
鍵批次提取結束時間，如圖２－１０９所示。



圖２－１０９



第３章

高效辦公：用ＣｈａｔＧＰＴ處理數據



學習提示

高效辦公是現代企業和個人必不可少的核心競爭力，透過利用Ｃｈａ
ｔＧＰＴ的強大功能，尤其是它在數據篩查方面的應用，用戶能夠更
加高效地處理數據，釋放出更多時間，專注於更重要的工作任務。

本章重點導航 

 用ＣｈａｔＧＰＴ篩選、檢查、排序數據 

 用ＣｈａｔＧＰＴ提取數據 

 用ＣｈａｔＧＰＴ尋找數據



３．１

用ＣｈａｔＧＰＴ篩選、檢查、排序數據

在Ｅｘｃｅｌ中，當工作表中的數據內容較多、較密時，用戶可以用
ＣｈａｔＧＰＴ協助篩選數據、檢查數據以及對數據進行排序等操
作。在使用ＣｈａｔＧＰＴ時，用戶需要確保提供清晰明確的指令，
以便它能夠更好地理解用戶的所需所求，提供準確的幫助。

０４１

用ＣｈａｔＧＰＴ篩選無用數據
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在Ｅｘｃｅｌ表格數據處理中，當表格數據內容較多時，篩選出無用
數據常常是一個費時費力的任務。然而，借助ＣｈａｔＧＰＴ的智慧
和強大的數據處理能力，這一任務可以得到顯著簡化。下面透過實例
向大家介紹用ＣｈａｔＧＰＴ提供的方法篩選無用數據的具體操作。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖３－１所示。需要將購買記錄為空的
數據篩選出來並刪除。



圖３－１

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，Ａ列為客戶姓名、Ｂ列為會員ＩＤ、Ｃ列為購
買記錄，可以用什麼方法篩選出購買記錄為空的客戶數據並刪
除？」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可提供篩選並刪除
無用數據的方法，如圖３－２所示。



圖３－２

步驟 ０３ 參考ＣｈａｔＧＰＴ提供的方法，在Ｅｘｃｅｌ工作表中，
選擇Ａ１：Ｃ１單元格區域； 在「數據」功能區的「排序和篩選」

面板中單擊「篩選」按鈕，如圖３－３所示。

步驟 ０４ 執行操作後，即可添加篩選下拉按鈕， 單擊Ｃ１單元格中
的篩選下拉按鈕； 在展開的列表框中取消選中「（全選）」複選框
並選中「（空白）」複選框，如圖３－４所示。



▲圖３－３



圖３－４

步驟 ０５ 單擊「確定」按鈕或按Ｅｎｔｅｒ鍵，即可篩選出購買記錄
為空的數據行， 按住Ｃｔｒｌ鍵的同時選擇篩選出的數據行，單擊
滑鼠右鍵； 在彈出的快捷菜單中選擇「刪除行」命令，如圖３－５
所示。

步驟 ０６ 將數據行刪除後，展開篩選列表框，選中「（全選）」複選
框，單擊「確定」按鈕，即可顯示全部數據，結果如圖３－６所示。



此時購買記錄為空的數據已被刪除。

▲圖３－５



圖３－６

０４２

用ＣｈａｔＧＰＴ協助檢查數據
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使用ＣｈａｔＧＰＴ協助檢查Ｅｘｃｅｌ工作表中的數據，可以高效
發現錯誤和問題，確保數據質量，讓用戶辦公時可以更加準確和可



靠。下面介紹用ＣｈａｔＧＰＴ協助檢查數據的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖３－７所示。需要檢查工作表中是否
有空白的單元格，是否有資料未填寫。

圖３－７

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ中，使用函數公式檢查Ａ２：Ｅ９單元格中是否都有輸入
資料，如有空白的單元格，需要在Ｆ２：Ｆ９單元格中提示『有資料
未填寫』」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可編寫一個檢
查公式，如圖３－８所示。



圖３－８

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的公式，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
選擇Ｆ２：Ｆ９單元格區域， 在編輯欄中黏貼：＝ＩＦ（ＣＯＵＮ
ＴＢＬＡＮＫ（Ａ２：Ｅ２）＞０，＂有資料未填寫＂，＂＂）； 
按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵即可批次檢查是否有資料未填寫，結
果如圖３－９所示。



圖３－９

０４３

用ＣｈａｔＧＰＴ排序表格數據
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在Ｅｘｃｅｌ表格中對數據進行排序是非常常見的需求，而Ｃｈａｔ
ＧＰＴ可以幫助用戶更加便捷地完成這一任務。下面介紹用Ｃｈａｔ
ＧＰＴ提供的方法對表格數據進行排序的具體操作。



步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖３－１０所示。需要根據日期對銷量
從高到低進行排序。

圖３－１０

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，Ａ列為日期、Ｂ列為客戶、Ｃ列為負責人、Ｄ
列為銷量，需要根據日期對銷量從高至低進行排序」。按Ｅｎｔｅｒ
鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可提供排序表格數據的方法，如圖３－１
１所示。



圖３－１１

步驟 ０３ 參考ＣｈａｔＧＰＴ提供的方法，在Ｅｘｃｅｌ工作表中，
全選表格數據，在「數據」功能區的「排序和篩選」面板中單擊「排
序」按鈕，如圖３－１２所示。



圖３－１２

步驟 ０４ 彈出「排序」對話框，展開「排序依據」列表框，選擇「日
期」選項，如圖３－１３所示。

圖３－１３

步驟 ０５ 默認「次序」為「升序」，表示日期從小到大排序，單擊
「添加條件」按鈕，如圖３－１４所示。



圖３－１４

步驟 ０６ 執行操作後，即可添加第２個排序項，展開「次要關鍵字」
列表，選擇「銷量」選項，如圖３－１５所示。

圖３－１５

步驟 ０７ 執行操作後，展開「次序」列表，選擇「降序」選項，如圖
３－１６所示，表示銷量從高到低排序。



圖３－１６

步驟 ０８ 單擊「確定」按鈕，即可對表格數據進行排序，結果如圖３
－１７所示。



圖３－１７



３．２

用ＣｈａｔＧＰＴ提取數據

提取數據是指從表格文本中抽取出特定的資訊或數據，以便進一步分
析和處理。用戶可以結合ＣｈａｔＧＰＴ提供的方法和計算公式等，
在Ｅｘｃｅｌ中提取數據。

０４４

用ＣｈａｔＧＰＴ提取姓名後面的職稱

掃碼觀看教學影片

在Ｅｘｃｅｌ表格中，當員工姓名和職稱在同一個單元格中時，用戶
可以向ＣｈａｔＧＰＴ詢問單獨提取職稱的方法。下面介紹具體操
作。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖３－１８所示。在Ｂ列單元格中有一
個空格分隔姓名和職稱，需要在Ｄ列將Ｂ列中的職稱單獨提取出來。



圖３－１８

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，Ｂ列為員工姓名和職稱，且姓名和職稱之間有
一個空格，例如『周熙經理』，其中『周熙』為姓名，『經理』為職
稱，需要在Ｄ列將Ｂ列中的職稱提取出來，有什麼方法可以解
決？」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可提供提取職稱的
公式，如圖３－１９所示。



圖３－１９

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ提供的提取公式，在Ｅｘｃｅｌ工作表
中， 選擇Ｄ２：Ｄ９單元格區域； 在編輯欄中黏貼複製的公式：
＝ＲＩＧＨＴ（Ｂ２，ＬＥＮ（Ｂ２）－ＦＩＮＤ（＂＂，Ｂ
２）），如圖３－２０所示。



圖３－２０

步驟 ０４ 按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵確認，即可批次提取員工姓
名後面的職稱，結果如圖３－２１所示。



圖３－２１

０４５

用ＣｈａｔＧＰＴ提取指定位置的標題
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在Ｅｘｃｅｌ中，當需要批次提取的內容格式和位置一致時，可以讓
ＣｈａｔＧＰＴ用函數公式來進行提取。例如，表格中的標題文本格
式為「ＸＸＸＸ：ＸＸＸＸＸＸ」，前綴名為５個字元，需要提取前



綴名後面的內容，則可以指定提取第６個字元開始的剩餘部分內容。
下面介紹用ＣｈａｔＧＰＴ提取指定位置的標題的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖３－２２所示。在Ａ列單元格中的文
章標題都有４個漢字作為前綴名，加上冒號，前綴名共有５個字元，
需要將第６個字元開始的標題內容提取到Ｂ列單元格中。

圖３－２２

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，Ａ列為文章標題，需要在Ｂ列將Ａ列單元格中
第６個字元開始的內容提取出來，可以用什麼函數公式解決？」。按
Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可提供提取標題的公式，如圖
３－２３所示。



圖３－２３

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ提供的提取公式，在Ｅｘｃｅｌ工作表
中， 選擇Ｂ２：Ｂ６單元格區域； 在編輯欄中黏貼複製的公式，
並將Ａ１改為Ａ２：＝ＭＩＤ（Ａ２，６，ＬＥＮ（Ａ２）－５），
如圖３－２４所示。

步驟 ０４ 按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵確認，即可批次提取指定位
置的標題內容，結果如圖３－２５所示。



▲圖３－２４

圖３－２５

０４６

用ＣｈａｔＧＰＴ提取身份證號中的出生日期
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眾所周知，每個人的身份證號中都包含了各自的出生日期。在Ｅｘｃ
ｅｌ中，用戶可以根據提供的身份證號，結合ＣｈａｔＧＰＴ從中將
出生日期提取出來。下面通過實例介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖３－２６所示。Ａ列單元格為虛擬的
身份證號，需要將出生日期提取到Ｂ列單元格中。

圖３－２６

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，Ａ列單元格為身份證號，需要將出生日期提取
到Ｂ列中，可以用什麼函數公式解決？」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，Ｃ
ｈａｔＧＰＴ即可提供提取出生日期的公式，如圖３－２７所示。



圖３－２７

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ提供的公式，在Ｅｘｃｅｌ工作表中，
選擇Ｂ２：Ｂ６單元格區域； 在編輯欄中黏貼複製的公式：＝ＤＡ
ＴＥＶＡＬＵＥ（ＭＩＤ（Ａ２，７，４）＆＂－＂＆ＭＩＤ（Ａ
２，１１，２）＆＂－＂＆ＭＩＤ（Ａ２，１３，２）），如圖３－
２８所示。



圖３－２８

步驟 ０４ 按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵確認，即可返回一組數字，
如圖３－２９所示。

圖３－２９

步驟 ０５ 在「開始」功能區的「數字」面板中， 單擊「數位格式」
下拉按鈕； 在彈出的列表框中選擇「長日期」選項，如圖３－３０
所示。



圖３－３０

步驟 ０６ 執行操作後，即可批次設置單元格格式，完成出生日期的提
取操作，結果如圖３－３１所示。



圖３－３１

０４７

用ＣｈａｔＧＰＴ根據身份證號計算年齡
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除了可以在身份證號中提取出生日期，用戶還可以在Ｅｘｃｅｌ中結
合ＣｈａｔＧＰＴ根據身份證號計算出年齡。下面通過實例介紹具體
的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖３－３２所示。Ａ列單元格為虛擬的
身份證號，需要在Ｂ列單元格中根據身份證號計算出年齡。



圖３－３２

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，Ａ列單元格為身份證號，需要根據身份證號計
算出年齡，可以用什麼函數公式解決？」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，Ｃ
ｈａｔＧＰＴ即可提供根據身份證號計算年齡的公式，如圖３－３３
所示。

圖３－３３

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ提供的公式，在Ｅｘｃｅｌ工作表中，
選擇Ｂ２：Ｂ６單元格區域； 在編輯欄中黏貼複製的公式：＝ＩＮ

Ｔ（（ＴＯＤＡＹ（）－ＤＡＴＥＶＡＬＵＥ（ＭＩＤ（Ａ２，７，



４）＆＂－＂＆ＭＩＤ（Ａ２，１１，２）＆＂－＂＆ ＭＩＤ（Ａ
２，１３，２）））／３６５），如圖３－３４所示。

圖３－３４

步驟 ０４ 按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵確認，即可根據身份證號批
次計算年齡，如圖３－３５所示。

圖３－３５

０４８



用ＣｈａｔＧＰＴ根據身份證號判斷性別
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通常在身份證號中，倒數第２位數字如果是奇數則為男性，如果是偶
數則為女性，因此用戶可以用ＣｈａｔＧＰＴ編寫計算公式，用於在
Ｅｘｃｅｌ中判斷性別。下面通過實例介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖３－３６所示。Ａ列單元格為虛擬的
身份證號，需要在Ｂ列單元格中根據身份證號判斷出性別。

圖３－３６

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，Ａ列單元格為身份證號，需要根據身份證號判



斷性別，可以用什麼函數公式解決？」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，Ｃｈ
ａｔＧＰＴ即可提供根據身份證號判斷性別的公式，如圖３－３７所
示。

圖３－３７

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ提供的計算公式，在Ｅｘｃｅｌ工作表
中， 選擇Ｂ２：Ｂ６單元格區域； 在編輯欄中黏貼複製的公式，
並將Ａ１改為Ａ２：＝ＩＦ（ＭＩＤ（Ａ２，ＬＥＮ（Ａ２）－１，
１）＊１＝１，＂男＂，＂女＂），如圖３－３８所示。



圖３－３８

步驟 ０４ 按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵確認，即可根據身份證號判
斷性別，如圖３－３９所示。



圖３－３９



３．３

用ＣｈａｔＧＰＴ查找數據

和提取數據一樣，ＣｈａｔＧＰＴ也可以在用戶需要尋找Ｅｘｃｅｌ
表格數據時給予一定的幫助，讓用戶可以通過各種函數和工具，輕鬆
地在表格中尋找到需要的數據。無論是簡單的尋找需求，還是基於條
件的高級數據檢索，結合ＣｈａｔＧＰＴ和Ｅｘｃｅｌ一起使用，都
可以為用戶提供多種方法來滿足不同的尋找需求。

０４９

用ＣｈａｔＧＰＴ高亮顯示銷售數據
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在Ｅｘｃｅｌ表格中，數據高亮顯示可以讓用戶更容易識別和分析數
據，用戶可以向ＣｈａｔＧＰＴ詢問在Ｅｘｃｅｌ中高亮顯示數據的
方法。一般情況下，ＣｈａｔＧＰＴ首先提供的是比較簡單的方法，
並會詳細寫明操作步驟。下面通過實例介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖３－４０所示。Ｄ列為銷量，需要將
銷量超過５００的單元格進行高亮顯示。

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，Ｄ列為銷量，需要將銷量超過５００的單元格
進行高亮顯示，可以用什麼方法解決？」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，Ｃ



ｈａｔＧＰＴ即可提供高亮顯示銷售數據的方法，如圖３－４１所
示。

▲圖３－４０



圖３－４１

步驟 ０３ 參考ＣｈａｔＧＰＴ提供的方法，在Ｅｘｃｅｌ工作表中，
選擇Ｄ２：Ｄ１１單元格區域，在「開始」功能區的「樣式」面板
中， 單擊「條件格式」下拉按鈕； 在展開的列表框中選擇「新建
規則」選項，如圖３－４２所示。

步驟 ０４ 彈出「新建格式規則」對話框， 選擇「使用公式確定要設
置格式的單元格」選項；在「為符合此公式的值設置格式」文本框中
輸入ＣｈａｔＧＰＴ提供的公式， 並修改Ｄ１為Ｄ２：＝Ｄ２＞５
００，如圖３－４３所示，表示從Ｄ２單元格開始設置條件格式。





▲圖３－４２

圖３－４３



步驟 ０５ 單擊「格式」按鈕，彈出「設置單元格格式」對話框，在
「填充」選項卡中選擇黃色色塊，如圖３－４４所示。

圖３－４４



步驟 ０６ 單擊「確定」按鈕，返回工作表，即可高亮顯示銷量大於５
００的單元格，如圖３－４５所示。

圖３－４５

０５０

用ＣｈａｔＧＰＴ多對一查詢部門負責人
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在Ｅｘｃｅｌ工作表中，多對一查詢是指從多個尋找值中查詢到對應
的一個結果。用戶可以用ＣｈａｔＧＰＴ編寫ＩＮＤＥＸ函數和ＭＡ
ＴＣＨ函數組合公式來進行多對一查詢。ＭＡＴＣＨ函數可以定位要



查詢的值在另一個列中的位置，然後ＩＮＤＥＸ函數即可根據該位置
返回對應的值。下面通過實例介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖３－４６所示。左邊的表格為源數據
查詢區，右邊的表格為查詢結果區，需要根據Ｅ列單元格中的部門名
稱，在Ｃ列尋找對應的負責人姓名並返回結果至Ｆ列中。

圖３－４６

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，Ａ：Ｃ列為源數據，其中Ｂ列為部門、Ｃ列為
負責人姓名，需要根據Ｅ列單元格中提供的部門名稱，找到對應的負
責人姓名並返回結果至Ｆ列，編寫一個ＩＮＤＥＸ函數和ＭＡＴＣＨ
函數組合公式」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可提供查
詢部門負責人的公式，如圖３－４７所示。



圖３－４７

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ提供的計算公式，在Ｅｘｃｅｌ工作表
中， 選擇Ｆ２：Ｆ３單元格區域； 在編輯欄中黏貼複製的公式：
＝ＩＮＤＥＸ（Ｃ２：Ｃ１０，ＭＡＴＣＨ（Ｅ２，Ｂ２：Ｂ１０，
０）），如圖３－４８所示。



圖３－４８

步驟 ０４ 按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵確認，即可多對一查詢部門
負責人，如圖３－４９所示。



圖３－４９

０５１

用ＣｈａｔＧＰＴ找出重復的訂單號
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在Ｅｘｃｅｌ工作表中，當用戶需要找出重複的數據時，可以用Ｃｈ
ａｔＧＰＴ編寫函數公式找出某一列中的數據是否有重複的內容。下
面通過實例介紹具體的操作方法。



步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖３－５０所示。Ｂ列為訂單號，要找
出是否有重複的訂單號，並將結果返回Ｄ列單元格中。

圖３－５０

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，Ｂ列為訂單號，需要找出是否有重複的訂單
號，並將結果返回Ｄ列單元格中，可以用什麼方法解決？」。按Ｅｎ
ｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可提供找出重複訂單號的公式，如
圖３－５１所示。

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ提供的計算公式，在Ｅｘｃｅｌ工作表
中， 選擇Ｄ２：Ｄ９單元格區域； 在編輯欄中黏貼複製的公式：
＝ＩＦ（ＣＯＵＮＴＩＦ（＄Ｂ＄２：＄Ｂ＄１００，Ｂ２）＞１，
＂重複＂，＂＂），如圖３－５２所示。



▲圖３－５１



圖３－５２

步驟 ０４ 按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵確認，即可找出重複的訂
單，如圖３－５３所示。

圖３－５３

０５２

用ＣｈａｔＧＰＴ根據指定城市查找客戶
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在Ｅｘｃｅｌ中，有些函數可以根據指定的條件從數據範圍中尋找數
據。例如，在一個客戶名單表中包含姓名和城市，要根據指定的城市



尋找客戶名單，當用戶不確定是哪個函數時，可以讓ＣｈａｔＧＰＴ
來編寫函數公式。下面通過實例介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖３－５４所示。Ｂ列為客戶姓名，Ｃ
列為客戶所在城市，需要找出在北京的客戶名單。

圖３－５４

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，Ｂ列為客戶姓名、Ｃ列為客戶所在城市，需要
找出在北京的客戶名單，並將結果返回Ｅ列單元格中，可以用哪個函
數公式？」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可提供找出客
戶名單的公式，如圖３－５５所示。



圖３－５５

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ提供的計算公式，在Ｅｘｃｅｌ工作表
中，選擇Ｅ２：Ｅ１１單元格區域；在編輯欄中黏貼複製的公式：＝
ＩＦ（Ｃ２＝＂北京＂，Ｂ２，＂＂），如圖３－５６所示。



圖３－５６

步驟 ０４ 按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵確認，即可找出在北京的客
戶名單，結果如圖３－５７所示。



圖３－５７

步驟 ０５ 接下來需要刪除Ｅ２：Ｅ１１單元格中的空格，打開Ｃｈａ
ｔＧＰＴ的聊天窗口，向其發送指令「如何在不影響其他表格內容的
同時，刪除Ｅ２：Ｅ１１單元格中的空白單元格？」。稍等片刻，Ｃ
ｈａｔＧＰＴ即可提供刪除單列空格的方法，如圖３－５８所示。

▲圖３－５８



圖３－５８（續）

步驟 ０６ 參考ＣｈａｔＧＰＴ提供的方法，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
選擇Ｅ１單元格，在「開始」功能區的「編輯」面板中展開「排序和
篩選」列表框，選擇「篩選」選項，如圖３－５９所示。

步驟 ０７ 執行操作後，即可在Ｅ１單元格中添加一個篩選下拉按鈕，
單擊該按鈕； 在展開的列表框中僅選中「（空白）」複選框，如圖
３－６０所示。



▲圖３－５９





圖３－６０

專家指點

注意，此處之所以要先進行篩選，沒有直接根據ＣｈａｔＧＰＴ提供
的方法進行空值定位操作，是因為空白單元格雖然顯示的是空白的，
但單元格中是有計算公式的，所以需要先將空白單元格篩選出來，並
將內容清除，然後才能進行空值定位操作。

步驟 ０８ 單擊「確定」按鈕，即可篩選出空白的單元格， 選擇空白
的單元格，單擊滑鼠右鍵； 在彈出的快捷菜單中選擇「清除內容」
命令，如圖３－６１所示。

圖３－６１

步驟 ０９ 執行操作後，即可清除空白單元格中的計算公式，恢復篩選
後隱藏的內容，選擇Ｅ２：Ｅ１１單元格區域，在「開始」功能區的



「編輯」面板中展開「尋找和選擇」列表框，選擇「定位條件」選
項，如圖３－６２所示。

步驟 １０ 彈出「定位條件」對話框，選中「空值」單選按鈕，如圖３
－６３所示。



▲圖３－６２



圖３－６３



步驟 １１ 單擊「確定」按鈕，即可定位空值單元格，單擊滑鼠右鍵，
在彈出的快捷菜單中選擇「刪除」命令，如圖３－６４所示。

步驟 １２ 執行操作後，彈出「刪除文件」對話框，選中「下方單元格
上移」單選按鈕，如圖３－６５所示。

▲圖３－６４



圖３－６５

步驟 １３ 單擊「確定」按鈕，即可在不影響其他表格內容的情況下，
刪除Ｅ列中的空白單元格，結果如圖３－６６所示。



圖３－６６

０５３

用ＣｈａｔＧＰＴ在指定范圍內查找關鍵詞

掃碼觀看教學影片

假如用戶有一個產品描述表，需要在某一列中尋找產品是否有折扣，
此時可以將「折扣」作為需要尋找的關鍵字，通過ＣｈａｔＧＰＴ編
寫的函數公式，返回尋找結果是否有折扣。下面通過實例介紹具體的
操作方法。



步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖３－６７所示。Ｄ列為產品優惠資
訊，需要在Ｄ列尋找表格內容是否有「折扣」，並將尋找結果返回Ｅ
列單元格中。

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，Ｄ列為產品優惠資訊，需要在Ｄ列尋找表格內
容是否有『折扣』，如果尋找結果為有，便在Ｅ列單元格中返回結果
為『有折扣』，如果尋找結果為無，則返回結果為空，可以用哪個函
數公式？」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可提供尋找關
鍵字的公式，如圖３－６８所示。

▲圖３－６７



圖３－６８

專家指點

ＣｈａｔＧＰＴ提供的公式中，ＩＦ函數為邏輯函數，在本書０３８
實例中已做介紹，這裡介紹一下本例中的ＩＳＮＵＭＢＥＲ函數和Ｓ
ＥＡＲＣＨ函數的作用。

ＩＳＮＵＭＢＥＲ函數屬於資訊函數，用於檢查一個給定的單元格或
數值是否為數值型（即是否為數字）。它返回一個邏輯值（ＴＲＵＥ
或ＦＡＬＳＥ），表示所檢查的值是否為數字。



ＳＥＡＲＣＨ函數屬於文本函數，用於在一個文本字串中搜尋指定的
子字串，並返回子字串在文本中的起始位置，該函數不區分大小寫。

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ提供的計算公式，在Ｅｘｃｅｌ工作表
中， 選擇Ｅ２：Ｅ９單元格區域； 在編輯欄中黏貼複製的公式：
＝ＩＦ（ＩＳＮＵＭＢＥＲ（ＳＥＡＲＣＨ（＂折扣＂，Ｄ２）），
＂有折扣＂，＂＂），如圖３－６９所示。

圖３－６９

步驟 ０４ 按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵確認，即可返回尋找結果，
結果如圖３－７０所示。找到「折扣」的單元格返回結果為「有折
扣」，沒有找到的則返回結果為空值。



圖３－７０

步驟 ０５ 為了讓有折扣的產品可以更加突出，用戶可以在表格中將有
折扣的產品所在行高亮顯示。在表頭單元格中通過「篩選」功能添加
篩選下拉按鈕，並篩選「有折扣」的單元格，如圖３－７１所示。

步驟 ０６ 選擇篩選的產品行，在「開始」功能區的「字體」面板中展
開「填充顏色」列表框，在「主題顏色」中選擇「金色，個性色４，
淡色８０％」色塊，如圖３－７２所示，即可為有折扣的產品行設置
背景顏色。



▲圖３－７１

圖３－７２

步驟 ０７ 執行操作後，恢復表格中的全部數據，即可高亮顯示有折扣
的產品資訊，結果如圖３－７３所示。



圖３－７３



第４章

ＣｈａｔＧＰＴ ＋ Ｅｘｃｅｌ：智能加載ＡＩ
助手



學習提示

在Ｅｘｃｅｌ中，用戶可以透過載入插件的方式，將ＡＩ助手Ｃｈａ
ｔＧＰＴ直接接入Ｅｘｃｅｌ中進行使用。這種插件將為用戶提供一
個便捷的方式，將ＣｈａｔＧＰＴ的強大語言處理能力整合到Ｅｘｃ
ｅｌ的工作流程中。

本章重點導航 

 載入ＣｈａｔＧＰＴ插件 

 使用ＣｈａｔＧＰＴ ＡＩ函數



４．１

加載ＣｈａｔＧＰＴ插件

在Ｅｘｃｅｌ中載入ＣｈａｔＧＰＴ插件，用戶便可以在工作表中與
ＣｈａｔＧＰＴ進行對話，並利用其智慧的自然語言理解和生成能力
來執行各種任務。這種結合將大大提高用戶在Ｅｘｃｅｌ中的工作效
率，無須切換到其他應用程式或瀏覽器，用戶可以直接在Ｅｘｃｅｌ
中獲取ＣｈａｔＧＰＴ的幫助。本節主要介紹載入ＣｈａｔＧＰＴ插
件的操作方法。

０５４

加載ＣｈａｔＧＰＴ插件

掃碼觀看教學影片

在Ｅｘｃｅｌ中，用戶可以通過「插入」功能區中的「獲取載入項」
功能接入ＣｈａｔＧＰＴ插件。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個空白工作表，在「插入」功能區的「載入項」面板
中單擊「獲取載入項」按鈕，如圖４－１所示。

步驟 ０２ 執行操作後，彈出「Ｏｆｆｉｃｅ載入項」對話框，如圖４
－２所示。其中顯示了多款熱門插件，有免費的插件，也有需要花錢
購買的插件。



▲圖４－１



圖４－２

步驟 ０３ 在搜索框中輸入ＣｈａｔＧＰＴ，如圖４－３所示。



步驟 ０４ 單擊「搜索」按鈕 ，即可搜索到與ＣｈａｔＧＰＴ相關的
插件。在ＣｈａｔＧＰＴ ｆｏｒ Ｅｘｃｅｌ插件右側單擊「添加」按
鈕，如圖４－４所示。

步驟 ０５ 彈出「請稍等」對話框，單擊「繼續」按鈕，如圖４－５所
示。

步驟 ０６ 稍等片刻，即可載入ＣｈａｔＧＰＴ插件。將其接入Ｅｘｃ
ｅｌ中，在「開始」功能區的最後面，即可顯示ＣｈａｔＧＰＴ ｆｏ
ｒ Ｅｘｃｅｌ插件圖示，如圖４－６所示。

▲圖４－３



▲圖４－４



圖４－５

步驟 ０７ 單擊ＣｈａｔＧＰＴ ｆｏｒ Ｅｘｃｅｌ插件圖示，即可展
開ＣｈａｔＧＰＴ ｆｏｒ Ｅｘｃｅｌ插件面板。用戶需要在面板下方
的Ｙｏｕｒ ＯｐｅｎＡＩ ＡＰＩ Ｋｅｙ（您的ＯｐｅｎＡＩ ＡＰＩ
金鑰）文本框中輸入金鑰才可以使用ＣｈａｔＧＰＴ ｆｏｒ Ｅｘｃｅ
ｌ插件，如圖４－７所示。



▲圖４－６





圖４－７

０５５

獲取ＯｐｅｎＡＩ ＡＰＩ Ｋｅｙ（密鑰）

掃碼觀看教學影片

ＯｐｅｎＡＩ是一個人工智慧研究實驗室和技術公司，而ＣｈａｔＧ
ＰＴ是ＯｐｅｎＡＩ開發的一種基於自然語言處理的語言模型。在Ｅ
ｘｃｅｌ中接入ＣｈａｔＧＰＴ，需要使用到ＯｐｅｎＡＩ ＡＰＩ Ｋ
ｅｙ（金鑰）。下面介紹獲取金鑰的操作方法。

步驟 ０１ 首先需要用戶訪問ＣｈａｔＧＰＴ的網站並登入帳號，然後
進入ＯｐｅｎＡＩ官網，在網頁右上角單擊Ｌｏｇ ｉｎ（登入）按
鈕，如圖４－８所示。

圖４－８



步驟 ０２ 執行操作後，進入ＯｐｅｎＡＩ頁面，選擇進入ＡＰＩ模
組，如圖４－９所示。

圖４－９

步驟 ０３ 因前面已經訪問並登錄了ＣｈａｔＧＰＴ，所以此處會自動
登錄ＯｐｅｎＡＩ帳號，如果跳過登錄ＣｈａｔＧＰＴ直接進入Ｏｐ
ｅｎＡＩ網頁，此處則需要先登錄ＯｐｅｎＡＩ帳號。 在右上角單
擊帳號頭像； 在彈出的列表框中選擇Ｖｉｅｗ ＡＰＩ ｋｅｙｓ（查
看ＡＰＩ金鑰）選項，如圖４－１０所示。

步驟 ０４ 進入ＡＰＩ ｋｅｙｓ頁面，在表格中顯示了之前獲取過的
金鑰記錄，此處單擊Ｃｒｅａｔｅ ｎｅｗ ｓｅｃｒｅｔ ｋｅｙ（創
建新金鑰）按鈕，如圖４－１１所示。



▲圖４－１０



圖４－１１

步驟 ０５ 彈出Ｃｒｅａｔｅ ｎｅｗ ｓｅｃｒｅｔ ｋｅｙ對話框，在
文本框下方單擊Ｃｒｅａｔｅ ｓｅｃｒｅｔ ｋｅｙ（創建金鑰）按
鈕，如圖４－１２所示。

圖４－１２

步驟 ０６ 執行上述操作後，即可創建金鑰。單擊文本框右側的 （複
製）按鈕，如圖４－１３所示，即可獲取創建的金鑰。在文件夾中創
建一個記事本，將金鑰黏貼在記事本中保存。



圖４－１３

０５６

輸入ＣｈａｔＧＰＴ插件密鑰

掃碼觀看教學影片

在ＯｐｅｎＡＩ官網中獲取ＡＰＩ金鑰後，即可返回Ｅｘｃｅｌ工作
表，展開ＣｈａｔＧＰＴ ｆｏｒ Ｅｘｃｅｌ插件面板， 在面板下方
的Ｙｏｕｒ ＯｐｅｎＡＩ ＡＰＩ Ｋｅｙ文本框中輸入獲取的金鑰；
單擊ＳＡＶＥ（保存）按鈕，如圖４－１４所示。

執行操作後，即可通過申請，成功應用ＡＰＩ金鑰，並提示用戶可以
在工作表中使用對應的ＡＩ函數，如圖４－１５所示。



▲圖４－１４



圖４－１５

在ＣｈａｔＧＰＴ插件面板中，所提示的各個ＡＩ函數作用如下。

◎ ＝ＡＩ．ＡＳＫ：可以獲取問題的答案。

◎ ＝ＡＩ．ＬＩＳＴ：可以將行數據合併生成列表輸出。

◎ ＝ＡＩ．ＦＩＬＬ：可以填充不完整的範圍，自動生成或填充連續
的序列。

◎ ＝ＡＩ．ＥＸＴＲＡＣＴ：可以提取特定類型的數據。

◎ ＝ＡＩ．ＦＯＲＭＡＴ：可以將數值和日期格式轉換為指定的格
式。



◎ ＝ＡＩ．ＴＲＡＮＳＬＡＴＥ：可以將文本從一種語言翻譯成另一
種語言。



４．２

使用ＣｈａｔＧＰＴ ＡＩ函數

ＣｈａｔＧＰＴ插件提供了６個ＡＩ函數，用戶可以在Ｅｘｃｅｌ工
作表中使用這些ＡＩ函數，從而獲取ＡＩ生成的答案。本節將向大家
介紹在Ｅｘｃｅｌ工作表中使用ＣｈａｔＧＰＴ ＡＩ函數的操作方
法。

０５７

用ＡＩ．ＡＳＫ函數獲取數據分析結果
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在Ｅｘｃｅｌ中，用戶可以通過ＡＩ．ＡＳＫ函數在任意一個單元格
中向ＣｈａｔＧＰＴ進行提問並獲取對應的答案。下面介紹用ＡＩ．
ＡＳＫ函數編寫公式向ＣｈａｔＧＰＴ詢問產品銷售分析結果的具體
操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖４－１６所示。其中，Ｂ１單元格中
已列出了需要向ＣｈａｔＧＰＴ提出的問題。



圖４－１６

步驟 ０２ 在Ｂ２單元格中輸入ＡＩ函數公式：＝ＡＩ．ＡＳＫ（Ｂ
１），如圖４－１７所示。

圖４－１７



步驟 ０３ 按Ｅｎｔｅｒ鍵確認，若單元格中顯示＃ＢＵＳＹ！，則表
示正在載入回覆中，如圖４－１８所示。

圖４－１８

步驟 ０４ 稍等片刻，即可在Ｂ２單元格中獲取ＣｈａｔＧＰＴ的數據
分析結果，如圖４－１９所示。



圖４－１９

專家指點

如果用戶不知道該如何使用ＣｈａｔＧＰＴ ＡＩ函數，可以在Ｃｈａ
ｔＧＰＴ ｆｏｒ Ｅｘｃｅｌ插件面板中選擇Ｅｘａｍｐｌｅｓ Ｓｐ
ｒｅａｄｓｈｅｅｔ（範例電子表格）選項，在跳轉的網頁中，查看
並學習ＡＩ函數範例，參考範例的公式使用即可。

０５８

用ＡＩ．ＥＸＴＲＡＣＴ函數提取指定內容
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在Ｅｘｃｅｌ中，用戶可以通過ＡＩ．ＥＸＴＲＡＣＴ函數從文本中
提取指定類型的資訊。該函數可以幫助用戶自動識別和提取文本中的
關鍵字、日期以及地址等重要資訊，以便進一步分析和處理。下面介
紹使用ＡＩ．ＥＸＴＲＡＣＴ函數提取指定內容的具體操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖４－２０所示。需要在Ａ列單元格的
文本中提取Ｂ列單元格中指定要提取的內容。



圖４－２０

步驟 ０２ 在Ｃ２單元格中輸入ＡＩ函數公式：＝ＡＩ．ＥＸＴＲＡＣ
Ｔ（Ａ２，Ｂ２），如圖４－２１所示。

圖４－２１



步驟 ０３ 按Ｅｎｔｅｒ鍵確認，即可提取Ａ２單元格文本中的城市，
如圖４－２２所示。

圖４－２２

步驟 ０４ 執行操作後，拖曳Ｃ２單元格的右下角，填充公式至Ｃ７單
元格，批次提取指定內容，如圖４－２３所示。



圖４－２３

專家指點

如果返回結果顯示ＡＰＩ ｅｒｒｏｒ（ｃｏｄｅ ４２９）－Ｔｏ
ｏ Ｍａｎｙ Ｒｅｑｕｅｓｔｓ ［ＡＰＩ錯誤（代碼４２９）－請求
太多］，可以稍等一會再選擇相應的單元格，在編輯欄中單擊，然後
多按幾次Ｅｎｔｅｒ鍵，返回提取內容。

０５９

用ＡＩ．ＦＩＬＬ函數自動生成連續序列

掃碼觀看教學影片



在Ｅｘｃｅｌ中，ＡＩ函數ＡＩ．ＦＩＬＬ的作用是自動生成連續序
列或填充單元格中的重複模式。該函數可以幫助用戶快速生成數字序
列、日期序列、自訂文本序列或重複模式，並填充到指定的單元格範
圍中。下面介紹使用ＡＩ．ＦＩＬＬ函數自動生成連續序列的具體操
作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖４－２４所示。需要在Ａ列單元格中
生成連續的序號。

步驟 ０２ 在Ａ２單元格中輸入起始值為１，如圖４－２５所示。

▲圖４－２４



圖４－２５

步驟 ０３ 在Ａ３單元格中輸入ＡＩ函數公式：＝ＡＩ．ＦＩＬＬ（Ａ
２，１０），如圖４－２６所示，表示起始值為Ａ２單元格中的值，
向後填充１０個單元格。

步驟 ０４ 按Ｅｎｔｅｒ鍵確認，即可生成連續的序號，如圖４－２７
所示。



▲圖４－２６



圖４－２７

０６０

用ＡＩ．ＦＯＲＭＡＴ函數轉換數據格式

掃碼觀看教學影片



在Ｅｘｃｅｌ中，ＡＩ函數ＡＩ．ＦＯＲＭＡＴ主要用於將數值或日
期格式轉換為指定的格式。該函數可以幫助用戶根據需求自訂數值或
日期的顯示方式，包括小數位數、千位分隔符號、貨幣符號和日期格
式等。下面介紹使用ＡＩ．ＦＯＲＭＡＴ函數轉換數據格式的具體操
作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖４－２８所示。需要將Ａ列單元格中
的數據格式轉換為Ｂ列單元格中指定的格式。

步驟 ０２ 選擇Ｃ２單元格，在編輯欄中輸入ＡＩ函數公式：＝ＡＩ．
ＦＯＲＭＡＴ （Ａ２，Ｂ２），如圖４－２９所示。

▲圖４－２８



圖４－２９

步驟 ０３ 按Ｅｎｔｅｒ鍵確認，即可轉換Ａ２單元格中的數據格式為
Ｂ２單元格中指定的格式，如圖４－３０所示。

步驟 ０４ 執行上述操作後，拖曳Ｃ２單元格的右下角，填充公式至Ｃ
６單元格中，即可批次轉換數據格式，如圖４－３１所示。



▲圖４－３０



圖４－３１

專家指點

編寫ＡＩ．ＦＯＲＭＡＴ函數公式時，第１個參數為值，第２個參數
為格式。如果表格中沒有提供指定的格式，可以將格式編寫進公式
中。例如，在Ｃ２單元格中輸入公式：＝ＡＩ．ＦＯＲＭＡＴ（Ａ
２，＂００００年００月００日＂），按Ｅｎｔｅｒ鍵確認，即可轉
換格式。

０６１

用ＡＩ．ＬＩＳＴ函數合並每行文本內容



掃碼觀看教學影片

在Ｅｘｃｅｌ中，ＡＩ函數ＡＩ．ＬＩＳＴ的作用是將一系列數值或
文本合併成一個字串，方便進行後續處理或顯示。下面介紹使用Ａ
Ｉ．ＬＩＳＴ函數合併每行文本內容的具體操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖４－３２所示。需要將Ａ列單元格中
的文本內容合併到Ｂ列單元格中並用頓號間隔每行文本。

步驟 ０２ 在Ｂ２單元格中輸入ＡＩ函數公式：＝ＡＩ．ＬＩＳＴ（＂
合併文本＂，Ａ２：Ａ６），如圖４－３３所示。

步驟 ０３ 按Ｅｎｔｅｒ鍵確認，即可將Ａ２：Ａ６單元格區域的文本
合併到一起，並用頓號進行間隔區分，如圖４－３４所示。



▲圖４－３２



▲圖４－３３



圖４－３４

０６２

用ＡＩ．ＴＲＡＮＳＬＡＴＥ函數翻譯文本
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在Ｅｘｃｅｌ中，ＡＩ函數ＡＩ．ＴＲＡＮＳＬＡＴＥ的作用是將指
定的文本根據提供的翻譯詞典進行翻譯，可以幫助用戶在Ｅｘｃｅｌ
中實現文本翻譯的功能。下面介紹使用ＡＩ．ＴＲＡＮＳＬＡＴＥ函
數翻譯文本的操作方法。



步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖４－３５所示。工作表中提供了中文
和英文詞彙，需要將中文翻譯成英文，將英文翻譯成中文。

圖４－３５

步驟 ０２  選擇Ｂ２：Ｂ３單元格區域； 在編輯欄中輸入ＡＩ函數
公式：＝ＡＩ．ＴＲＡＮＳＬＡＴＥ（Ａ２，＂中文簡體＂），如圖
４－３６所示。

步驟 ０３ 執行操作後，按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵確認，即可將
英文翻譯成中文簡體，如圖４－３７所示。



▲圖４－３６



圖４－３７

步驟 ０４  選擇Ｂ４：Ｂ６單元格區域； 在編輯欄中輸入ＡＩ函數
公式：＝ＡＩ．ＴＲＡＮＳＬＡＴＥ（Ａ４，＂英文＂），如圖４－
３８所示。

步驟 ０５ 按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵確認，即可將中文翻譯成英
文，如圖４－３９所示。



▲圖４－３８



圖４－３９



第５章

ＣｈａｔＧＰＴ ＋ ＶＢＡ：自動計算表格數據



學習提示

ＶＢＡ（Ｖｉｓｕａｌ Ｂａｓｉｃ ｆｏｒ Ａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎ
ｓ）是一種自動化程式語言，在Ｅｘｃｅｌ中可以用來創建宏、自動
化任務、與表格數據進行交互、分析數據、處理數據和計算數據等。
將ＣｈａｔＧＰＴ與ＶＢＡ結合使用，可以實現更強大的自動化功
能，創建更智慧、更靈活的宏代碼。

本章重點導航 

 ＶＢＡ編輯器基本操作 

 用ＣｈａｔＧＰＴ編寫宏代碼 

 用ＣｈａｔＧＰＴ編寫運算代碼



５．１

ＶＢＡ編輯器基本操作

在Ｅｘｃｅｌ中，ＶＢＡ編輯器可用於創建自訂函數、自動化數據輸
入、生成報告以及執行Ｅｘｃｅｌ內建的函數和功能難以實現的複雜
數據分析任務。本節主要介紹在Ｅｘｃｅｌ中ＶＢＡ編輯器的基本操
作方法。

０６３

添加「開發工具」選項卡

掃碼觀看教學影片

在Ｅｘｃｅｌ工作表中，「開發工具」選項卡在初始啟動Ｅｘｃｅｌ
軟體時，通常情況下處於隱藏狀態，用戶要想在Ｅｘｃｅｌ中使用Ｖ
ＢＡ編輯器，首先需要將「開發工具」選項卡添加到選單欄中。下面
介紹操作方法。

步驟 ０１ 在Ｅｘｃｅｌ功能區的空白位置單擊滑鼠右鍵，在彈出的快
捷菜單中選擇「自訂功能區」命令，如圖５－１所示。

步驟 ０２ 彈出「Ｅｘｃｅｌ選項」對話框，在「主選項卡」選項區
中， 選中「開發工具」複選框； 單擊「確定」按鈕，如圖５－２
所示，即可將「開發工具」選項卡添加到選單欄中。



▲圖５－１



圖５－２

０６４

展開ＶＢＡ編輯器中的窗口
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在Ｅｘｃｅｌ工作表中，打開ＶＢＡ編輯器，可以通過單擊「開發工
具」功能區中的Ｖｉｓｕａｌ Ｂａｓｉｃ按鈕，如圖５－３所示，或
按Ａｌｔ＋Ｆ１１快捷鍵打開Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｖｉｓｕａｌ Ｂａ
ｓｉｃ ｆｏｒ Ａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎｓ（ＶＢＡ）編輯器。打開編
輯器後，可能既沒有顯示窗口，也沒有顯示可以編輯代碼的模組，不
了解ＶＢＡ或沒用過ＶＢＡ的新手這個時候可能不知道該如何操作。
下面介紹將窗口、面板一一展開的操作方法。

圖５－３

首先，在編輯器中選擇「視圖」｜「工程資源管理器」選項，如圖５
－４所示，即可展開相應窗口。在「工程」資源管理器中可以管理文
件、文件夾、資料庫等。然後，在「視圖」菜單列表中選擇「屬性窗
口」選項，即可展開屬性窗口，執行對象的所有屬性都可以通過屬性
窗口獲得。



圖５－４

其次，單擊「插入」菜單，如圖５－５所示。在彈出的菜單列表中選
擇「模組」選項，即可打開代碼窗口，在其中輸入代碼後運行即可。

０６５

移除插入的模塊

掃碼觀看教學影片

在ＶＢＡ編輯器中，模組可以理解為宏代碼的載體，用戶需要插入模
組才能編寫宏代碼，如果添加的模組有誤，還可以將模組移除。下面



介紹具體的操作方法。

圖５－５

步驟 ０１ 在Ｅｘｃｅｌ中，打開ＶＢＡ編輯器，在「工程」資源管理
器中的空白位置單擊滑鼠右鍵，在彈出的快捷菜單中選擇「插入」｜
「模組」命令，如圖５－６所示。

步驟 ０２ 執行操作後，即可插入一個新的模組，如圖５－７所示。在
「工程」資源管理器中會顯示插入的模組文件夾和模組名稱。



▲圖５－６



圖５－７

步驟 ０３ 在「工程」資源管理器中選擇插入的模組，單擊滑鼠右鍵，
在彈出的快捷菜單中選擇「移除模組１」命令，如圖５－８所示。

步驟 ０４ 彈出資訊提示對話框，提示用戶移除模組之前是否將模組和
模組中的代碼導出保存。由於本案例中沒有編寫程式碼，所以此處單
擊「否」按鈕，如圖５－９所示。執行操作後，即可移除插入的模
組。



▲圖５－８



圖５－９

０６６

了解宏代碼的編寫框架
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ＶＢＡ代碼編寫框架其實和寫信、寫郵件類似，要有開頭、名稱、正
文和結尾。下面介紹編寫宏代碼的基本操作方法。

步驟 ０１ 在Ｅｘｃｅｌ中，打開ＶＢＡ編輯器，插入一個模組，在模
組中輸入開頭代碼：Ｓｕｂ，如圖５－１０所示。

步驟 ０２ 輸入一個空格＋自訂子過程的名稱＋英文括號：變數值計算
（），如圖５－１１所示。

▲圖５－１０



圖５－１１

步驟 ０３ 名稱輸入完成後，按Ｅｎｔｅｒ鍵另起一行，此時空行下方
會自動編寫結尾代碼：Ｅｎｄ Ｓｕｂ，如圖５－１２所示。

步驟 ０４ 在空行處輸入正文代碼：

ｎ＝５

［Ａ１］＝ｎ＊１１

［Ａ２］＝ｎ＊２２

［Ａ３］＝ｎ＊３３



該段代碼是指變數值以ｎ表示，ｎ值為５，Ａ１單元格需返回ｎ與１
１相乘的值，Ａ２單元格需返回ｎ與２２相乘的值，Ａ３單元格需返
回ｎ與３３相乘的值，如圖５－１３所示。

▲圖５－１２



圖５－１３

步驟 ０５ 執行操作後，單擊「運行子過程／用戶窗體」按鈕 ，或按
Ｆ５鍵運行宏代碼，如圖５－１４所示。

步驟 ０６ 返回Ｅｘｃｅｌ工作表，即可查看變數值計算結果，如圖５
－１５所示。可以看到單元格中的值是直接返回的，編輯欄中也沒有
使用計算公式。



▲圖５－１４



圖５－１５

０６７

通過兩種方式查看代碼
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在Ｅｘｃｅｌ中，將ＶＢＡ編輯器關閉後，可以透過兩種方式查看編
寫的代碼。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 接例０６６進行操作，在「開發工具」功能區的「控制項」
面板中，單擊「查看代碼」按鈕，如圖５－１６所示。

步驟 ０２ 執行操作後，即可快速進入ＶＢＡ編輯器，同時打開Ｓｈｅ
ｅｔ１空白模組，切換至模組１中即可查看代碼，如圖５－１７所
示。單擊模組右上角的「關閉」按鈕，將模組關閉，並退出ＶＢＡ編
輯器。

▲圖５－１６



圖５－１７

步驟 ０３ 在工作表底部的Ｓｈｅｅｔ１名稱上單擊滑鼠右鍵，在彈出
的快捷菜單中選擇「查看代碼」命令，如圖５－１８所示。



圖５－１８

步驟 ０４ 執行操作後，即可進入ＶＢＡ編輯器，在「工程」資源管理
器中雙擊「模組１」，或在「模組１」上單擊滑鼠右鍵，在彈出的快
捷菜單中選擇「查看代碼」命令，如圖５－１９所示，即可查看在模
組中編寫的代碼。



圖５－１９

０６８

編輯創建的宏
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在Ｅｘｃｅｌ中，創建的宏代碼可以通過「宏」功能找到，並進行編
輯、執行和刪除等操作，還可以為創建的宏設置快捷鍵。下面介紹具
體的操作方法。



步驟 ０１ 以例０６６中的效果為例，在「開發工具」功能區的「代
碼」面板中單擊「宏」按鈕，如圖５－２０所示。

步驟 ０２ 彈出「宏」對話框，其中顯示了創建的宏名稱，如圖５－２
１所示。

▲圖５－２０



圖５－２１



步驟 ０３ 單擊「編輯」按鈕，即可打開ＶＢＡ編輯器，在「模組１」
代碼中，修改ｎ的值為８，如圖５－２２所示。

步驟 ０４ 執行操作後，關閉ＶＢＡ編輯器，打開「宏」對話框，單擊
「執行」按鈕，如圖５－２３所示。

▲圖５－２２



圖５－２３



步驟 ０５ 執行操作後，即可運行宏代碼，重新計算變數值，如圖５－
２４所示。

步驟 ０６ 再次打開「宏」對話框，單擊「選項」按鈕，如圖５－２５
所示。

步驟 ０７ 彈出「宏選項」對話框，在「快捷鍵」下方的空白框中輸入
任意一個英文字母，如輸入Ｑ，即可組成Ｃｔｒｌ＋Ｓｈｉｆｔ＋Ｑ
快捷鍵，如圖５－２６所示。單擊「確定」按鈕，在工作表中按創建
的快捷鍵，即可執行宏任務。

▲圖５－２４



▲圖５－２５



圖５－２６



５．２

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫宏代碼

在Ｅｘｃｅｌ中編寫宏代碼，需要用戶對宏程式語言有一定的了解，
否則很容易編寫出錯或者編寫失敗。用戶可以透過對話的方式，向Ｃ
ｈａｔＧＰＴ描述想要在Ｅｘｃｅｌ中實現的功能和操作，讓Ｃｈａ
ｔＧＰＴ來編寫程式碼，而無須自己深入了解宏程式語言。Ｃｈａｔ
ＧＰＴ會根據用戶的描述迅速生成代碼草稿，並根據用戶的回饋進行
迭代改進，為用戶提供更直觀、快速、智慧的開發體驗，幫助用戶完
成更高效、自動化的Ｅｘｃｅｌ操作和任務。

０６９

在ＣｈａｔＧＰＴ中獲取宏代碼

掃碼觀看教學影片

當用戶不知道該如何在ＣｈａｔＧＰＴ中獲取宏代碼時，可以直接向
ＣｈａｔＧＰＴ發問，ＣｈａｔＧＰＴ會回復獲取宏代碼的方法。下
面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入「我該如
何在ＣｈａｔＧＰＴ中獲取Ｅｘｃｅｌ宏代碼？請舉例說明」，如圖
５－２７所示。



步驟 ０２ 按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可根據提問進行回
復，並向用戶回饋詳細的操作步驟，如圖５－２８所示。

▲圖５－２７



圖５－２８

０７０

使用ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼
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根據例０６９中ＣｈａｔＧＰＴ的回覆，我們可以參考其描述的操
作，在Ｅｘｃｅｌ中使用ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼。下面介紹具體
的操作方法。

步驟 ０１ 在ＣｈａｔＧＰＴ舉例編寫的代碼框上，單擊Ｃｏｐｙ ｃ
ｏｄｅ按鈕，如圖５－２９所示。

步驟 ０２ 新建一個空白的Ｅｘｃｅｌ工作表，在「開發工具」功能區
的「代碼」面板中，單擊Ｖｉｓｕａｌ Ｂａｓｉｃ按鈕，如圖５－３
０所示。

步驟 ０３ 打開ＶＢＡ編輯器，選擇「插入」｜「模組」命令，如圖５
－３１所示。

▲圖５－２９



▲圖５－３０



圖５－３１

步驟 ０４ 執行操作後，即可插入一個新的模組，在模組中黏貼Ｃｈａ
ｔＧＰＴ舉例編寫的代碼，如圖５－３２所示。

步驟 ０５ 關閉ＶＢＡ編輯器，在「開發工具」功能區的「控制項」面
板中， 單擊「插入」下拉按鈕； 在彈出的列表框中單擊「按鈕
（窗體控制項）」圖示，如圖５－３３所示。



▲圖５－３２



圖５－３３

步驟 ０６ 執行操作後，將在工作表中繪製一個控制項按鈕，如圖５－
３４所示。

步驟 ０７ 釋放滑鼠左鍵，彈出「指定宏」對話框，選擇創建的宏，如
圖５－３５所示。表示將控制項按鈕與宏相連結，使其成為執行宏任
務的運行按鈕。



▲圖５－３４



圖５－３５



步驟 ０８ 單擊「確定」按鈕，即可插入控制項按鈕，如圖５－３６所
示。

步驟 ０９ 單擊滑鼠右鍵，在彈出的快捷菜單中選擇「編輯文字」命
令，如圖５－３７所示。

▲圖５－３６



圖５－３７

步驟 １０ 執行操作後，即可編輯按鈕中的文字，輸入「插入文本」為
按鈕命名，如圖５－３８所示。

步驟 １１ 選擇任意一個單元格， 單擊「插入文本」控制項按鈕； 
即可在單元格中插入文本，如圖５－３９所示。



▲圖５－３８



圖５－３９

０７１

保存創建的宏文件
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在Ｅｘｃｅｌ中，編輯或黏貼代碼並運行後，一定要記得保存創建的
宏文件，否則等下次再打開製作好的工作簿後，會發現之前製作的效



果沒有了。保存代碼不僅可以保留製作的效果，還方便以後修改代
碼，因此ＶＢＡ代碼編輯完成後是一定要保存的。下面介紹具體的操
作方法。

步驟 ０１ 接例０７０進行操作，單擊「保存」按鈕 ，彈出「另存
為」對話框，設置保存路徑和檔案名，如圖５－４０所示。

圖５－４０

步驟 ０２ 直接單擊「保存」按鈕，將會彈出Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｅ
ｘｃｅｌ對話框，單擊「否」按鈕，如圖５－４１所示。



圖５－４１

步驟 ０３ 返回「另存為」對話框，展開「保存類型」列表框，選擇
「Ｅｘｃｅｌ啟用宏的工作簿（＊．ｘｌｓｍ）」類型，如圖５－４
２所示。單擊「保存」按鈕，即可保存創建的宏文件。



圖５－４２



５．３

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫運算代碼

在Ｅｘｃｅｌ中，除了用函數公式來進行數據運算，還可以通過編寫
ＶＢＡ代碼自動計算表格數據。用戶可以通過與ＣｈａｔＧＰＴ進行
交互，創建一個個簡單而有效的運算代碼，讓計算機執行各種數學運
算。本節將詳細介紹如何使用ＣｈａｔＧＰＴ編寫運算代碼，為數據
分析和處理提供全新的可能性。

０７２

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫分組求和的代碼
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當Ｅｘｃｅｌ工作表中產品類別比較雜、數據比較多時，用戶可以通
過ＶＢＡ進行分組求和，讓ＣｈａｔＧＰＴ編寫ＶＢＡ代碼，對產品
進行去重分類、匯總求和，並將結果返回指定位置。下面介紹具體的
操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖５－４３所示。其為產品銷售核收清
單，需要對產品進行分組求和，並將計算結果返回Ｆ列和Ｇ列。



圖５－４３

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ的Ｓｈｅｅｔ１工作表中，Ｂ列為產品、Ｃ列為銷售額，
請用ＶＢＡ代碼按照產品分組統計銷售額，並將結果返回到Ｓｈｅｅ
ｔ１工作表的Ｆ列和Ｇ列中」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰ
Ｔ即可回復分組求和運算代碼，如圖５－４４所示。



▲圖５－４４



圖５－４４（續）

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個模組，在模組中黏貼複製的代碼，如圖
５－４５所示。



圖５－４５

步驟 ０４ 執行操作後，單擊「運行子過程／用戶窗體」按鈕 ，運行
宏代碼，如圖５－４６所示。

圖５－４６



步驟 ０５ 關閉ＶＢＡ編輯器，在工作表中即可分組統計產品銷售額，
如圖５－４７所示。

圖５－４７

步驟 ０６ 在Ｆ列和Ｇ列中輸入表頭、添加邊框、設置填充顏色等，最
終效果如圖５－４８所示。



圖５－４８

０７３

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫產品數量統計的代碼
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在產品庫存表中，當有多個產品的庫存數量較少時，即可開始清點庫
存並補倉。用戶可以讓ＣｈａｔＧＰＴ編寫ＶＢＡ代碼對庫存數量較
少的產品進行數量統計，分析是否需要批次補倉。下面介紹具體的操
作方法。



步驟 ０１ 打開一個產品庫存表，如圖５－４９所示。需要對庫存數量
低於１０的產品數量進行統計，並將結果返回至Ｆ２單元格中。

圖５－４９

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ的Ｓｈｅｅｔ１工作表中，Ａ列為編號、Ｂ列為產品、Ｃ
列為庫存數量，請用ＶＢＡ代碼統計庫存數量低於１０的產品個數，
並將結果返回到Ｓｈｅｅｔ１工作表的Ｆ２單元格中」。按Ｅｎｔｅ
ｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可回復統計產品數量的運算代碼，如圖
５－５０所示。



▲圖５－５０



圖５－５０（續）

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個模組，在模組中黏貼複製的代碼，如圖
５－５１所示。

圖５－５１



步驟 ０４ 單擊「運行子過程／用戶窗體」按鈕 運行宏代碼。然後關
閉ＶＢＡ編輯器，在Ｆ２單元格中即可返回庫存數量低於１０的產品
數量，如圖５－５２所示。

圖５－５２

０７４

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫統計同類型總值的代碼

掃碼觀看教學影片



在例０７２中，介紹了如何在不改變數據表的情況下進行分組求和，
並將結果匯總統計至指定的單元格中。本例將介紹用ＣｈａｔＧＰＴ
編寫ＶＢＡ代碼統計同類值，並將總值返回至合併單元格中的操作方
法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖５－５３所示。需要對同一類產品的
銷量進行匯總，將結果返回至Ｄ列合併後的單元格中。

圖５－５３

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ的Ｓｈｅｅｔ１工作表中，Ａ列為訂單編號、Ｂ列為產
品、Ｃ列為銷量，請編寫一個ＶＢＡ代碼，從Ｂ２單元格開始，如果
Ｂ列產品類型相同，則Ｄ列合併單元格，並將Ｃ列中的銷量求和寫入
Ｄ列合併後的單元格中」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即
可回復統計同類型總值的運算代碼，如圖５－５４所示。





圖５－５４

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個模組，在模組中黏貼複製的代碼，如圖
５－５５所示。

圖５－５５



步驟 ０４ 單擊「運行子過程／用戶窗體」按鈕 運行宏代碼。然後關
閉ＶＢＡ編輯器，返回工作表，可以看到雖然匯總的總銷量值是對
的，但Ｄ列單元格並沒有分類合併，如圖５－５６所示。

圖５－５６

步驟 ０５ 返回ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「沒
有分類合併Ｄ列單元格」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即
可重新編寫運算代碼，如圖５－５７所示。





圖５－５７

步驟 ０６ 複製ＣｈａｔＧＰＴ重新編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作
表，打開ＶＢＡ編輯器，在模組中刪除之前的代碼，黏貼重新複製的
代碼，如圖５－５８所示。

圖５－５８



步驟 ０７ 單擊「運行子過程／用戶窗體」按鈕 運行宏代碼。然後關
閉ＶＢＡ編輯器，返回工作表，即可匯總銷量並合併單元格，結果如
圖５－５９所示。

圖５－５９

０７５

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫統計成績分數的代碼
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對很多老師來說，統計學生成績明細表中成績最好的學生、成績最差
的學生以及平均分等是常有的事，用戶可以讓ＣｈａｔＧＰＴ編寫Ｖ
ＢＡ代碼對學生成績明細表中的平均分和最高分進行統計。下面介紹
具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖５－６０所示。Ａ１：Ｅ１２單元格
區域為學生成績明細，需要在Ｆ列和Ｇ列中新增平均分和最高分兩列
數據。

圖５－６０

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ的Ｓｈｅｅｔ１工作表中，Ａ１：Ｅ１２單元格為學生成
績明細，其中Ｃ列為語文成績、Ｄ列為數學成績、Ｅ列為英語成績，
需要在Ｓｈｅｅｔ１工作表的Ｆ列和Ｇ列中新增各個學生成績的平均
分和最高分兩列數據，如何用ＶＢＡ自動實現？」。按Ｅｎｔｅｒ鍵
發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可回復統計學生成績平均分和最高分的運算
代碼，如圖５－６１所示。



▲圖５－６１



圖５－６１（續）

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個模組，在模組中黏貼複製的代碼，如圖
５－６２所示。



圖５－６２

步驟 ０４ 單擊「運行子過程／用戶窗體」按鈕 運行宏代碼。然後關
閉ＶＢＡ編輯器，在Ｆ列和Ｇ列單元格中即可返回各個學生成績的平
均分和最高分數據，如圖５－６３所示。用戶可以根據需要對新增的
兩列數據進行美化操作。

圖５－６３

０７６

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫統計銷售呃的代碼
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除了分組統計產品銷售額，用戶還可以讓ＣｈａｔＧＰＴ編寫ＶＢＡ
代碼對指定的某一種產品的銷售額進行統計。下面介紹具體的操作方
法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖５－６４所示。Ａ１：Ｃ９單元格區
域為產品銷售明細，需要在Ｆ２單元格中統計產品Ａ的銷售總額。

圖５－６４

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ的Ｓｈｅｅｔ１工作表中，Ｂ列為銷售產品、Ｃ列為銷售
額，需要用ＶＢＡ代碼統計產品Ａ的銷售總額，並將統計結果返回至
Ｆ２單元格中」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可回復統
計產品Ａ銷售額的運算代碼，如圖５－６５所示。



▲圖５－６５

圖５－６５（續）



步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個模組，在模組中黏貼複製的代碼，如圖
５－６６所示。

圖５－６６

步驟 ０４ 單擊「運行子過程／用戶窗體」按鈕 運行宏代碼。然後關
閉ＶＢＡ編輯器，在Ｆ２單元格中即可返回產品Ａ的銷售總額，如圖
５－６７所示。



圖５－６７

０７７

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫計算工資補貼的代碼
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很多企業都有工資補貼，但補貼的方式各不相同，有按工齡補貼的，
有按職稱補貼的，也有按業績補貼的，而且補貼額度也有不同的標
準。用戶可以讓ＣｈａｔＧＰＴ編寫ＶＢＡ代碼按照指定的方式計算
工資補貼。下面介紹具體的操作方法。



步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖５－６８所示。需要在Ｅ列中根據職
稱計算工資補貼，其中總監的補貼為１２００元、經理的補貼為１０
００元、副經理的補貼為９００元、部長的補貼為７５０元、廠房主
管的補貼為５００元、組長的補貼為２００元、助理的補貼為１００
元。

圖５－６８

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ的Ｓｈｅｅｔ１工作表中，Ｄ列為員工職稱，需要用ＶＢ
Ａ代碼根據員工職稱計算工資補貼，並將工資補貼金額返回至Ｅ列單
元格中，計算方式為：總監的補貼為１２００元、經理的補貼為１０
００元、副經理的補貼為９００元、部長的補貼為７５０元、廠房主
管的補貼為５００元、組長的補貼為２００元、助理的補貼為１００
元」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可回復計算工資補貼
的運算代碼，如圖５－６９所示。



▲圖５－６９



圖５－６９（續）

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個模組，在模組中黏貼複製的代碼，如圖
５－７０所示。



圖５－７０

步驟 ０４ 單擊「運行子過程／用戶窗體」按鈕 運行宏代碼。然後關
閉ＶＢＡ編輯器，在Ｅ列單元格中即可返回工資補貼金額，如圖５－
７１所示。



圖５－７１

０７８

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫統計重復項數量的代碼

掃碼觀看教學影片

在Ｅｘｃｅｌ報表中，經常需要統計重複項數量，以便更好地理解和
分析數據。透過使用ＣｈａｔＧＰＴ編寫ＶＢＡ代碼，可以輕鬆實現
重複項數量的計算。下面介紹具體的操作方法。



步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖５－７２所示。需要統計與合作方飛
璃的合作次數，並將合作次數結果返回至Ｇ２單元格中。

圖５－７２

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ的Ｓｈｅｅｔ１工作表中，Ｃ列為合作方，需要用ＶＢＡ
代碼統計合作方飛璃的重複合作的次數，並將結果返回至Ｇ２單元格
中」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可回復統計重複項數
量的運算代碼，如圖５－７３所示。





圖５－７３

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個模組，在模組中黏貼複製的代碼，如圖
５－７４所示。

圖５－７４

步驟 ０４ 單擊「運行子過程／用戶窗體」按鈕 運行宏代碼。然後關
閉ＶＢＡ編輯器，在Ｇ２單元格中即可返回統計的合作次數，如圖５
－７５所示。



圖５－７５

０７９

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫計算時間差的代碼

掃碼觀看教學影片

在日常工作中，需要計算時間差的情況很多，如上班時長、工序時
長、車輛運行時長和機械排班統計等。透過使用ＣｈａｔＧＰＴ編寫
ＶＢＡ代碼可以計算時間差，並用「ｈ小時ｍ分鐘」的格式顯示時間
差。除此之外，還可以在工作表中創建多個宏，計算累計用時。下面
介紹具體的操作方法。



步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖５－７６所示。Ａ列為開始時間、Ｂ
列為結束時間，需要計算開始時間和結束時間之間的時間差，並將計
算結果返回至Ｃ列單元格中。

圖５－７６

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ的Ｓｈｅｅｔ１工作表中，Ａ列為開始時間、Ｂ列為結束
時間，時間以『２０２３／９／２０ ８：００』的格式顯示，需要用
ＶＢＡ代碼計算開始時間和結束時間之間的時間差，並將計算結果以
『ｈ小時ｍ分鐘』的格式顯示在Ｃ列單元格中」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發
送，ＣｈａｔＧＰＴ即可回復計算時間差的運算代碼，如圖５－７７
所示。



▲圖５－７７



圖５－７７（續）

專家指點

注意，本例素材工作表中，Ａ列和Ｂ列單元格中的時間顯示格式和Ｃ
列時間差的顯示格式是不同的，因此在向ＣｈａｔＧＰＴ提出問題時
需要將兩種時間格式都寫清楚，否則ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼很可
能無法運行。

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個模組，在模組中黏貼複製的代碼，如圖
５－７８所示。



圖５－７８

步驟 ０４ 單擊「運行子過程／用戶窗體」按鈕 運行宏代碼。然後關
閉ＶＢＡ編輯器，在Ｃ列單元格中即可返回時間差的計算結果，結果
如圖５－７９所示。



圖５－７９

步驟 ０５ 由於第５行內容不是時間，因此代碼運行後計算失敗，顯示
「時間格式錯誤」，選擇Ｃ５單元格，將文本內容刪除，結果如圖５
－８０所示。



圖５－８０

步驟 ０６ 接下來，需要統計Ｃ２：Ｃ４單元格區域累計的時間差，打
開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在Ｅｘｃｅｌ
的Ｓｈｅｅｔ１工作表中，Ｃ２：Ｃ４單元格中的時間以『ｈ小時ｍ
分鐘』的格式顯示，需要用ＶＢＡ代碼累計計算Ｃ２：Ｃ４單元格中
的時間，並將計算結果返回至Ｃ５單元格中，計算結果同樣以『ｈ小
時ｍ分鐘』的格式顯示」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即
可回復計算累計用時的運算代碼，如圖５－８１所示。

▲圖５－８１





圖５－８１（續）

專家指點

注意，如果ＣｈａｔＧＰＴ編寫的ＶＢＡ代碼運行出錯，或者返回的
計算結果不是正確的或者是不理想的，用戶可以單擊Ｒｅｇｅｎｅｒ
ａｔｅ按鈕重新生成新的ＶＢＡ代碼；或者檢查一下自己提出的問題
是否符合邏輯，提供的資訊是否完整、正確，如果檢查出來提問內容
有誤，可以在ＣｈａｔＧＰＴ中進行指令改寫操作；還可以新建一個
聊天窗口，重新進行提問。

步驟 ０７ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在模組２中黏貼複製的代
碼，如圖５－８２所示。



圖５－８２

步驟 ０８ 單擊「運行子過程／用戶窗體」按鈕 運行宏代碼。然後關
閉ＶＢＡ編輯器，在Ｃ５單元格中即可返回累計用時，如圖５－８３
所示。



圖５－８３



第６章

ＣｈａｔＧＰＴ ＋ ＶＢＡ：自動處理表格數據



學習提示

第５章介紹了用ＣｈａｔＧＰＴ＋ＶＢＡ實現表格自動化執行計算數
據的高效操作，本章將繼續介紹用ＣｈａｔＧＰＴ＋ＶＢＡ實現表格
自動化執行數據處理的操作方法，幫助大家輕鬆處理表格數據，讓辦
公高效化、操作智慧化。

本章重點導航 

 用ＣｈａｔＧＰＴ編寫拆合代碼 

 用ＣｈａｔＧＰＴ編寫尋找、篩選、排序程式碼 

 用ＣｈａｔＧＰＴ編寫批次操作代碼 

 用ＣｈａｔＧＰＴ編寫其他代碼



６．１

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫拆合代碼

在Ｅｘｃｅｌ中，用戶可以用ＣｈａｔＧＰＴ編寫的拆分、合併等代
碼，執行自動拆分工作表、自動合併工作表、多表合成總表以及單行
拆分為多行等任務，能夠極大地簡化開發過程，節省時間和精力。無
論用戶是初學者還是有一定的經驗，用ＣｈａｔＧＰＴ編寫拆合代碼
都可以為用戶帶來強大的智慧助力。

０８０

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫拆分工作表的代碼

掃碼觀看教學影片

拆分工作表是指將工作簿中的多個工作表拆分為多個單獨的文件，如
果將工作表一個一個地拆分需要耗費太多時間，用戶可以用Ｃｈａｔ
ＧＰＴ編寫拆分工作表的代碼，讓Ｅｘｃｅｌ自行拆分工作表。下面
介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個包含多個工作表的工作簿，其中兩個工作表如圖６
－１所示。



圖６－１

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作簿中，需要將多個工作表拆分成單獨的文件，不需要
保存路徑，該如何編寫宏代碼？」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，Ｃｈａｔ
ＧＰＴ即可根據提問編寫工作表拆分代碼，並向用戶提供詳細的操作
步驟，如圖６－２所示。

▲圖６－２



圖６－２（續）

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，並



修改文件保存路徑為「Ｄ：＼效果＼第６章＼０８０用ＣｈａｔＧＰ
Ｔ編寫拆分工作表的代碼」，如圖６－３所示。

圖６－３

步驟 ０４ 單擊「運行子過程／用戶窗體」按鈕 或按Ｆ５鍵運行宏。
然後關閉ＶＢＡ編輯器，即可在文件夾中保存拆分的文件，如圖６－
４所示。



圖６－４

０８１

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫合並工作表的代碼

掃碼觀看教學影片

合併工作表是指將多個工作表合併為一個工作簿，用戶可以用Ｃｈａ
ｔＧＰＴ編寫合併工作表的代碼，讓Ｅｘｃｅｌ自行合併工作表。下
面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個文件夾，其中保存了多個工作表，需要將多個工作
表整合到一個工作簿中，如圖６－５所示。



圖６－５

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ中，需要將當前工作簿所在文件夾中的多個Ｅｘｃｅｌ文
件合併到一個工作簿中，該如何編寫宏代碼？」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發
送，ＣｈａｔＧＰＴ即可根據提問編寫合併工作表的代碼，並向用戶
提供詳細的操作步驟，如圖６－６所示。





圖６－６

專家指點

當ＣｈａｔＧＰＴ的代碼框中沒有顯示完整的代碼內容時，用戶可以
通過拖曳代碼框底部滑塊的方式查看沒有顯示的代碼內容。

步驟 ０３ 複製編寫的宏代碼，打開文件夾中任意一個Ｅｘｃｅｌ工作
表，打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代
碼，如圖６－７所示。

圖６－７

步驟 ０４ 單擊「運行子過程／用戶窗體」按鈕 或按Ｆ５鍵運行宏。
稍等片刻，會彈出資訊提示框，提示合併完成，單擊「確定」按鈕，
如圖６－８所示。



步驟 ０５ 關閉ＶＢＡ編輯器，即可在文件夾中生成一個合併的工作
簿，如圖６－９所示。用戶可以雙擊工作簿打開查看合併的工作表。

▲圖６－８



圖６－９

０８２

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫多表合成總表的代碼

掃碼觀看教學影片

多表合成總表是指用ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼在Ｅｘｃｅｌ中將多
個工作表中的數據合併處理，生成一張新的匯總表。例如，將兩張成



績表合成一張新的總成績表。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作簿，其中有兩張成績表，如圖６－１０所示。
需要對這兩張成績表中的數據進行合併。

圖６－１０

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「編
寫一段ＶＢＡ代碼，需要在Ｅｘｃｅｌ工作簿中，將所有的工作表合
併到一個新建的工作表中，新建的工作表命名為『總成績表』，需要
注意的是標題只保留一次，且新建的工作表中，學生學號要重新按順
序排序」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可編寫多表合併
的代碼，如圖６－１１所示。



▲圖６－１１



圖６－１１（續）

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，如
圖６－１２所示。



圖６－１２

步驟 ０４ 運行宏代碼，關閉ＶＢＡ編輯器，即可新建一個「總成績
表」並合併數據，如圖６－１３所示，可以看到工作表中的數據是按
學生學號排序的。



圖６－１３

０８３

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫單行拆分為多行的代碼

掃碼觀看教學影片

在Ｅｘｃｅｌ中，用戶可以使用ＣｈａｔＧＰＴ編寫ＶＢＡ代碼實現
將單元格中的單行文本拆分成多行文本，並將其插入指定的單元格
中。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖６－１４所示。需要將Ｃ列中的家庭
成員姓名拆分至Ｆ列，同時在Ｅ列中插入姓名對應的房號。



圖６－１４

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ工作表中，Ａ列為房號、Ｂ列為人數、Ｃ列為家庭成員姓
名（姓名之間用頓號間隔），需要編寫一段ＶＢＡ代碼，首先將Ｃ列
中的姓名拆分成單獨的行並插入到Ｆ列單元格中，然後根據Ｆ列中的
姓名在Ｅ列插入對應的房號」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰ
Ｔ即可編寫單行拆分成多行的代碼，如圖６－１５所示。





圖６－１５

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，如
圖６－１６所示。

步驟 ０４ 運行宏代碼，關閉ＶＢＡ編輯器，即可將Ｃ列中的家庭成員
姓名拆分至Ｆ列中，並在Ｅ列插入對應的房號，部分數據截圖結果如
圖６－１７所示。

▲圖６－１６



圖６－１７



６．２

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫查找、篩選、排序代碼

除了用ＶＢＡ代碼對工作表和工作表中的數據進行拆分、合併，還可
以用ＣｈａｔＧＰＴ編寫尋找、篩選和排序程式碼，與Ｅｘｃｅｌ進
行深度集成。

０８４

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫跨表查找值的代碼

掃碼觀看教學影片

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫跨表尋找值的代碼的目的是能夠在多個表格中
快速尋找特定的數據。代碼會自動掃描給定範圍，找到第一個匹配的
數據，並將其位置進行回饋。這樣，用戶不必手動逐個搜索表格，而
是透過代碼來完成。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作簿，其中Ｓｈｅｅｔ１工作表為水果購買清
單，Ｓｈｅｅｔ２工作表為水果單價表，如圖６－１８所示。需要在
Ｓｈｅｅｔ２工作表中找到Ｓｈｅｅｔ１工作表中水果對應的單價。



圖６－１８

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ的Ｓｈｅｅｔ１工作表中，Ａ列為各類水果、Ｂ列為水果
單價，在Ｓｈｅｅｔ２工作表中，Ｂ列為各類水果、Ｃ列為水果單
價，需要編寫一段ＶＢＡ代碼，從Ｓｈｅｅｔ２工作表中尋找並返回
Ｓｈｅｅｔ１工作表中各類水果所對應的單價」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發
送，ＣｈａｔＧＰＴ即可編寫跨表尋找值的代碼，如圖６－１９所
示。

▲圖６－１９





圖６－１９（續）

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，如
圖６－２０所示。

步驟 ０４ 運行宏代碼，關閉ＶＢＡ編輯器，即可在Ｓｈｅｅｔ１工作
表中匹配水果單價，結果如圖６－２１所示。

▲圖６－２０



圖６－２１

０８５

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫一對多查詢的代碼

掃碼觀看教學影片

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫一對多查詢的代碼，可以在一個表格範圍內尋
找所有與提供的數值匹配的項。ＶＢＡ代碼將自動遍歷整個表格範
圍，記錄每個匹配項的位置，然後一次性將這些位置進行回饋，幫助
用戶快速了解數值在表格中的多個位置。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖６－２２所示。左邊是公司員工資料
資訊，右邊是要查詢的表格，需要根據Ｈ２單元格中輸入的學歷，在
右邊的查詢表中返回對應的資料資訊。



圖６－２２

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ的Ｓｈｅｅｔ１工作表中，Ｂ列為查詢條件、Ｃ：Ｆ列為
查詢區域，需要編寫一段可以一對多查詢的ＶＢＡ代碼，根據Ｈ２單
元格中輸入的查詢條件，在Ｃ：Ｆ列中查詢滿足條件的所有內容，並
將滿足條件的內容複製到Ｉ：Ｌ列中」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，Ｃｈ
ａｔＧＰＴ即可編寫一對多查詢的代碼，如圖６－２３所示。



圖６－２３

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，如
圖６－２４所示。



圖６－２４

步驟 ０４ 運行宏代碼，關閉ＶＢＡ編輯器，即可進行一對多查詢，結
果如圖６－２５所示。

圖６－２５

０８６

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫模糊篩選的代碼
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模糊篩選數據是指根據特定條件精確篩選或相似篩選數據，並將符合
條件的數據提取到另一個地方。用ＣｈａｔＧＰＴ編寫ＶＢＡ代碼，
可以在表格中將符合條件的數據篩選出來，幫助用戶在大量數據中篩
選出需要的部分內容。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖６－２６所示。需要在工作表中篩選
含有「清潔」或「洗潔」的行數據。



圖６－２６

步驟 ０２ 打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在輸入框中輸入指令「在
Ｅｘｃｅｌ的Ｓｈｅｅｔ１工作表中，Ａ：Ｃ列為數據表，需要編寫
一段ＶＢＡ代碼，在Ｂ列中模糊篩選含有『清潔』或『洗潔』的行數
據，並將篩選結果複製到Ｅ：Ｇ列中」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，Ｃｈ
ａｔＧＰＴ即可編寫模糊篩選的代碼，如圖６－２７所示。



▲圖６－２７



圖６－２７（續）

專家指點

注意，在向ＣｈａｔＧＰＴ描述篩選範圍時，應精確描述篩選的列或
行。例如，本例中篩選範圍在Ｂ列，如果描述的篩選範圍為Ａ：Ｃ
列，ＣｈａｔＧＰＴ容易生成從Ａ列進行篩選的代碼，因此在描述篩
選範圍時應精確描述為Ｂ列。

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，如
圖６－２８所示。



圖６－２８

步驟 ０４ 運行宏代碼，關閉ＶＢＡ編輯器，即可模糊篩選數據，對篩
選出來的數據表進行簡單的美化操作，最終效果如圖６－２９所示。



圖６－２９

０８７

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫單元格顏色篩選的代碼
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Ｅｘｃｅｌ中的公式無法直接根據單元格顏色進行數據篩選，但是可
以使用ＣｈａｔＧＰＴ編寫ＶＢＡ代碼來遍歷單元格並根據顏色進行
數據篩選。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖６－３０所示。需要篩選有顏色的單
元格數據。



圖６－３０

步驟 ０２ 在ＣｈａｔＧＰＴ聊天窗口的輸入框中輸入指令「在Ｅｘｃ
ｅｌ的Ｓｈｅｅｔ１工作表中，需要編寫一段ＶＢＡ代碼，對Ａ：Ｅ
列中有填充顏色的單元格數據進行整行篩選，並保留表頭和篩選結
果，將不滿足條件的數據行隱藏起來」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，Ｃｈ
ａｔＧＰＴ即可編寫單元格顏色篩選的代碼，如圖６－３１所示。



圖６－３１



步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，如
圖６－３２所示。

步驟 ０４ 運行宏代碼，關閉ＶＢＡ編輯器，即可篩選有顏色的單元格
數據，結果如圖６－３３所示。

０８８

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫分列提取數據的代碼
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用ＣｈａｔＧＰＴ編寫分列提取數據的代碼，可以將包含逗號分隔值
的單元格拆分成多個單元格，以便更好地組織數據。代碼會自動將逗
號分隔的值拆分成獨立的單元格，並按照用戶的要求進行排列，使得
數據更易於分析和處理。下面介紹具體的操作方法。



▲圖６－３２



圖６－３３

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖６－３４所示。需要將逗號作為分隔
符號，分列提取Ｂ列單元格中的數據。

圖６－３４

步驟 ０２ 在ＣｈａｔＧＰＴ聊天窗口的輸入框中輸入指令「在Ｅｘｃ
ｅｌ工作表中，需要編寫一段ＶＢＡ代碼，分列提取Ｂ列單元格中的
內容，以逗號作為分隔符號，逗號前面的內容保留在Ｂ列單元格中、
第１個逗號後面的內容分列提取至Ｃ列、第２個逗號後面的內容分列
提取至Ｄ列、第３個逗號後面的內容分列提取至Ｅ列，然後根據Ａ列



中的序號對表格重新進行升序排序」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，Ｃｈａ
ｔＧＰＴ即可編寫分列提取並排序的代碼，如圖６－３５所示。





圖６－３５

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，如
圖６－３６所示。

圖６－３６

步驟 ０４ 運行宏代碼，關閉ＶＢＡ編輯器，即可對表格數據進行分列
提取並排序，適當調整表格列寬，最終結果如圖６－３７所示。



圖６－３７

０８９

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫數據排序的代碼
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在Ｅｘｃｅｌ中，用戶可以使用「排序」功能對數據進行排序，以便
更容易尋找和比較數據。除此之外，還可以用ＣｈａｔＧＰＴ編寫數
據排序的代碼，對需要排序的數據進行自動排序，使工作表按照用戶
的要求進行排列。下面介紹具體的操作方法。



步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖６－３８所示。需要用ＶＢＡ代碼按
種類對表格中的數據進行排序。

圖６－３８

步驟 ０２ 在ＣｈａｔＧＰＴ聊天窗口的輸入框中輸入指令「在Ｅｘｃ
ｅｌ工作表中，需要編寫一段ＶＢＡ代碼，按Ｂ列中的種類對Ａ：Ｄ
列中的數據進行排序」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可
編寫數據排序的代碼，如圖６－３９所示。



圖６－３９

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，如
圖６－４０所示。

步驟 ０４ 運行宏代碼，關閉ＶＢＡ編輯器，即可對表格數據進行排
序，結果如圖６－４１所示。



▲圖６－４０



圖６－４１

０９０

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫多表同時排序的代碼
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同時對多個表格中的數據進行排序，可以確保數據的一致性，且在進
行數據比較時會非常方便。用ＣｈａｔＧＰＴ編寫多表同時排序的代
碼，可以使工作表自動根據用戶的要求對不同表格中的數據進行排
序，使其按照用戶的指定順序排列，從而更方便地比較不同表格中的
數據。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作簿，其中包含了Ｓｈｅｅｔ１和Ｓｈｅｅｔ２
兩個工作表，如圖６－４２所示。需要編寫ＶＢＡ代碼按名稱對兩個
工作表同時進行排序，以便更好地進行數據比較和分析。

圖６－４２

步驟 ０２ 在ＣｈａｔＧＰＴ聊天窗口的輸入框中輸入指令「在Ｅｘｃ
ｅｌ工作簿中，有Ｓｈｅｅｔ１和Ｓｈｅｅｔ２兩個工作表，表格數
據在Ａ：Ｅ列中，需要編寫一段多表同時排序的ＶＢＡ代碼，在兩個
表中按Ｂ列中的名稱對Ｂ：Ｅ列中的數據進行排序」。按Ｅｎｔｅｒ
鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可編寫多表同時排序的代碼，如圖６－４
３所示。



▲圖６－４３

圖６－４３（續）



步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，如
圖６－４４所示。

圖６－４４

步驟 ０４ 運行宏代碼，關閉ＶＢＡ編輯器，即可對兩個工作表中的數
據同時進行排序，結果如圖６－４５所示。



圖６－４５

０９１

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫核查數據差異的代碼
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用ＣｈａｔＧＰＴ編寫核查數據差異的代碼，可以幫助用戶比較兩個
數據範圍之間的差異。代碼會自動遍歷兩個數據範圍，尋找匹配的數
據，有助於用戶發現數據之間的差異和相似之處。下面介紹具體的操
作方法。

步驟 ０１ 打開「庫存清單１」和「庫存清單２」兩個工作簿，如圖６
－４６所示。需要在「庫存清單２」工作簿中用ＶＢＡ代碼核查兩個
工作簿中的數據差異之處。

圖６－４６



步驟 ０２ 在ＣｈａｔＧＰＴ聊天窗口的輸入框中輸入指令「寫一段簡
短的ＶＢＡ代碼，用於尋找『庫存清單１』和『庫存清單２』兩個Ｅ
ｘｃｅｌ工作簿中的數據差異，並將差異單元格用黃色填充」。按Ｅ
ｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可編寫核查數據差異的代碼，如
圖６－４７所示。

▲圖６－４７



圖６－４７（續）

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，如
圖６－４８所示。



圖６－４８

步驟 ０４ 運行宏代碼，關閉ＶＢＡ編輯器，即可對兩個工作簿中數據
差異的單元格進行標黃，結果如圖６－４９所示。



圖６－４９



６．３

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫批量操作代碼

用ＣｈａｔＧＰＴ可以編寫用於批次操作的ＶＢＡ代碼，如批次插入
圖片、批次插入空行、批次刪除數字以及批次刪除座機號等，可以幫
助用戶在Ｅｘｃｅｌ工作表中自動化處理大量數據和任務，提高工作
效率。

０９２

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫批量插入圖片的代碼
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用ＣｈａｔＧＰＴ編寫批次插入圖片的代碼，可以幫助用戶在工作表
的多個位置批次插入圖片，從而使數據更具可視化和直觀性。下面介
紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖６－５０所示。需要在Ｂ列插入Ａ列
對應的水果圖片。

步驟 ０２ 在ＣｈａｔＧＰＴ聊天窗口的輸入框中輸入指令「在Ｅｘｃ
ｅｌ工作表中，Ａ２：Ａ４單元格中為水果圖片名稱，需要編寫一段
ＶＢＡ代碼，根據Ａ２：Ａ４單元格中的名稱，將當前工作表所在文
件夾中的圖片批次插入到Ｂ２：Ｂ４單元格中」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發



送，ＣｈａｔＧＰＴ即可編寫批次插入圖片的代碼，如圖６－５１所
示。

▲圖６－５０



▲圖６－５１



圖６－５１（續）

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，如
圖６－５２所示。

步驟 ０４ 運行宏代碼，關閉ＶＢＡ編輯器，即可批次插入圖片，全選
圖片並適當調整圖片位置，結果如圖６－５３所示。



▲圖６－５２



圖６－５３

０９３

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫隔行插入空行的代碼
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用ＣｈａｔＧＰＴ編寫隔行插入空行的代碼，可以幫助用戶在數據表
中批次隔行插入空行，以便後續可以更好地組織和分隔數據。下面介
紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖６－５４所示。為了方便查看數據，
需要在工作表中隔行插入空行將數據行分隔。

圖６－５４

步驟 ０２ 在ＣｈａｔＧＰＴ聊天窗口的輸入框中輸入指令「在Ｅｘｃ
ｅｌ工作表中，第１行為表頭，第２行開始為數據內容，需要編寫一
段ＶＢＡ代碼，從第３行開始每隔一行插入空行，空行高度為１
０」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可編寫隔行插入空行
的代碼，如圖６－５５所示。



圖６－５５

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，如
圖６－５６所示。

步驟 ０４ 運行宏代碼，關閉ＶＢＡ編輯器，即可在工作表中批次插入
空行，如圖６－５７所示。



▲圖６－５６



圖６－５７

０９４

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫批量刪除數字的代碼
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假設一個工作表中含有一些特殊的數字編碼或編號，當需要將這些數
字逐一清除時，如果一個單元格一個單元格地刪除，則既耗時、又費
力，用ＣｈａｔＧＰＴ編寫批次刪除數字的代碼，可以幫助用戶批次



刪除指定數據範圍中所有的數字，以便於對數據分析和處理。下面介
紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖６－５８所示。需要將Ｂ列單元格中
的數字編號全部刪除。

圖６－５８

步驟 ０２ 在ＣｈａｔＧＰＴ聊天窗口的輸入框中輸入指令「在Ｅｘｃ
ｅｌ工作表中，需要編寫一段ＶＢＡ代碼，將Ｂ列單元格中的數字全
部刪除，同時保留單元格中的文本內容」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，Ｃ
ｈａｔＧＰＴ即可編寫批次刪除數字的代碼，如圖６－５９所示。



圖６－５９

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，如
圖６－６０所示。



圖６－６０

步驟 ０４ 運行宏代碼，關閉ＶＢＡ編輯器，即可在工作表中批次刪除
數字，結果如圖６－６１所示。



圖６－６１

０９５

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫批量刪除座機號的代碼
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在記錄客戶資料的時候，經常需要登記客戶的聯絡電話，這些號碼中
可能有座機號，也可能有手機號碼，當需要在混亂的聯絡電話中把座
機號碼去掉，僅保留手機號碼時，可以透過ＣｈａｔＧＰＴ編寫的Ｖ
ＢＡ代碼來進行判斷、執行操作。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖６－６２所示。需要將Ｂ列單元格中
的座機號全部刪除。

圖６－６２

步驟 ０２ 在ＣｈａｔＧＰＴ聊天窗口的輸入框中輸入指令「在Ｅｘｃ
ｅｌ工作表中，座機號有０００－００００００００和００００－０
０００００００兩種格式，在Ｂ列單元格中同時包含了座機號和手機
號碼，並用逗號進行分隔，需要編寫一段ＶＢＡ代碼，將Ｂ列單元格
中的座機號和逗號全部刪除，同時保留單元格中的手機號碼」。按Ｅ
ｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可編寫批次刪除座機號的代碼，
如圖６－６３所示。

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，如
圖６－６４所示。



▲圖６－６３



▲圖６－６３（續）

圖６－６４

步驟 ０４ 運行宏代碼，關閉ＶＢＡ編輯器，即可在工作表中批次刪除
座機號和逗號，結果如圖６－６５所示。



圖６－６５



６．４

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫其他代碼

前文介紹了用ＣｈａｔＧＰＴ編寫拆分、合併、尋找、篩選、排序和
批次操作等代碼。除此之外，還可以編寫數據轉置、設置日期格式、
創建可視化報表、隱藏數字以及將數據標紅等代碼。本節將逐一進行
介紹。

０９６

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫數據轉置的代碼
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用ＣｈａｔＧＰＴ編寫數據轉置的代碼，可以將Ｅｘｃｅｌ工作表中
的行數據轉置為列數據，將列數據轉置為行數據。下面介紹具體的操
作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖６－６６所示。需要將工作表中的行
數據和列數據相互轉置。



圖６－６６

步驟 ０２ 在ＣｈａｔＧＰＴ聊天窗口的輸入框中輸入指令「在Ｅｘｃ
ｅｌ工作表中，需要編寫一段ＶＢＡ代碼，將Ｓｈｅｅｔ１工作表的
Ａ１：Ｅ４單元格中的行、列數據相互轉置，並將轉置數據填充至第
６行的位置」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可編寫數據
轉置的代碼，如圖６－６７所示。



▲圖６－６７

圖６－６７（續）

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，如



圖６－６８所示。

圖６－６８

步驟 ０４ 運行宏代碼，關閉ＶＢＡ編輯器，即可在工作表中將行列數
據轉置，結果如圖６－６９所示。

０９７

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫設置日期格式的代碼
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用ＣｈａｔＧＰＴ編寫設置日期格式的代碼，可以幫助用戶對表格中
的日期數據進行格式設置，使其呈現一致的日期格式和樣式，從而更
易於閱讀和分析。下面介紹具體的操作方法。

圖６－６９

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖６－７０所示。需要統一設置表格中
的日期格式。



圖６－７０

步驟 ０２ 在ＣｈａｔＧＰＴ聊天窗口的輸入框中輸入指令「在Ｅｘｃ
ｅｌ工作表中，需要編寫一段ＶＢＡ代碼，將Ａ２：Ｂ６單元格中的
日期格式統一設置為：ｙｙｙｙ年ｍｍ月ｄｄ日」。按Ｅｎｔｅｒ鍵
發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可編寫設置日期格式的代碼，如圖６－７１
所示。



圖６－７１

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，如
圖６－７２所示。

步驟 ０４ 運行宏代碼，關閉ＶＢＡ編輯器，即可在工作表中統一設置
日期格式，結果如圖６－７３所示。



▲圖６－７２



圖６－７３

０９８

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫創建可視化圖表的代碼
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用ＣｈａｔＧＰＴ編寫創建可視化圖表的代碼，可以幫助用戶創建一
個可視化工作報表，通過圖表和圖形呈現數據，使得數據分析更加直
觀和易於理解。代碼會根據指定的數據範圍創建圖表，如柱狀圖、折
線圖等，從而將數據的趨勢和關係可視化展示出來。下面介紹具體的
操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖６－７４所示。需要通過ＶＢＡ代碼
創建一個柱狀圖。

圖６－７４

步驟 ０２ 在ＣｈａｔＧＰＴ聊天窗口的輸入框中輸入指令「在Ｅｘｃ
ｅｌ的Ｓｈｅｅｔ１工作表中，其中Ａ列為地區、Ｂ列為銷售額，需
要編寫一段ＶＢＡ代碼，根據Ａ１：Ｂ７單元格中的數據，在數據表
的右側自動創建一個柱狀圖，並在圖表中顯示數據標籤」。按Ｅｎｔ
ｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可編寫創建可視化圖表的代碼，如圖
６－７５所示。



圖６－７５

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，如
圖６－７６所示。



圖６－７６

步驟 ０４ 運行宏代碼，關閉ＶＢＡ編輯器，即可在工作表中創建一個
柱狀圖，結果如圖６－７７所示。



圖６－７７

０９９

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫隱藏數字的代碼
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用ＣｈａｔＧＰＴ編寫隱藏數字的代碼，可以幫助用戶將一個數據範
圍中的數字進行隱藏，以防止敏感資訊洩露。下面介紹具體的操作方
法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖６－７８所示。需要透過ＶＢＡ代碼
用＊符號將訂單編號中的數字進行隱藏。

圖６－７８

步驟 ０２ 在ＣｈａｔＧＰＴ聊天窗口的輸入框中輸入指令「在Ｅｘｃ
ｅｌ的Ｓｈｅｅｔ１工作表中，其中Ａ列為數字組成的訂單編號，需
要編寫一段ＶＢＡ代碼，在Ａ列單元格中用＊符號對中間的６位數字
進行隱藏」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可編寫隱藏數
字的代碼，如圖６－７９所示。



圖６－７９

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，並
將Ｉｆ Ｌｅｎ（ｏｒｄｅｒＮｕｍｂｅｒ） ＞＝ １０ Ｔｈｅｎ修改
為Ｉｆ Ｌｅｎ（ｏｒｄｅｒＮｕｍｂｅｒ） ＞＝ １２ Ｔｈｅｎ（表
示總字元為１２個）、將Ｌｅｆｔ（ｏｒｄｅｒＮｕｍｂｅｒ， ２）
修改為Ｌｅｆｔ（ｏｒｄｅｒＮｕｍｂｅｒ， ３）（表示從左邊第３
個字元開始）、將Ｒｉｇｈｔ（ｏｒｄｅｒＮｕｍｂｅｒ， ２）修改
為Ｒｉｇｈｔ（ｏｒｄｅｒＮｕｍｂｅｒ， ３）（表示在右邊第３個
字元結束），如圖６－８０所示。



圖６－８０

步驟 ０４ 運行宏代碼，關閉ＶＢＡ編輯器，即可在工作表中隱藏訂單
編號中的數字，結果如圖６－８１所示。



圖６－８１

１００

用ＣｈａｔＧＰＴ編寫將數據標紅的代碼
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用ＣｈａｔＧＰＴ編寫將數據標紅的代碼，可以幫助用戶快速識別突
出顯示的特定數據，以便於數據分析和關注。代碼會自動根據指定的
條件，將滿足條件的數據標記為紅色，從而使其在表格中更加顯眼。
下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 打開一個工作表，如圖６－８２所示。需要透過ＶＢＡ代碼
將銷量超過１０００的單元格數據標紅。

圖６－８２

步驟 ０２ 在ＣｈａｔＧＰＴ聊天窗口的輸入框中輸入指令「在Ｅｘｃ
ｅｌ的Ｓｈｅｅｔ１工作表中，其中Ｃ列為銷量，需要編寫一段ＶＢ
Ａ代碼，將銷量超過１０００的單元格數據標紅」。按Ｅｎｔｅｒ鍵
發送，ＣｈａｔＧＰＴ即可編寫將數據標紅的代碼，如圖６－８３所
示。



圖６－８３

步驟 ０３ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的代碼，返回Ｅｘｃｅｌ工作表，
打開ＶＢＡ編輯器，插入一個新的模組，在其中黏貼複製的代碼，如
圖６－８４所示。

步驟 ０４ 運行宏代碼，關閉ＶＢＡ編輯器，即可在工作表中將銷量超
過１０００的數據標紅，結果如圖６－８５所示。



▲圖６－８４



圖６－８５



第７章

綜合實戰：制作員工工資查詢表



學習提示

本章將從零開始介紹員工工資查詢表的製作方法，員工工資是企業必
須付出的人力成本，也是企業吸引和留住優秀人才的有效途徑，因此
在製作員工工資查詢表時不能出現任何紕漏。必要時，用戶可以結合
ＣｈａｔＧＰＴ計算員工工資，以免計算出錯。

本章重點導航 

 製作員工工資查詢表 

 用ＣｈａｔＧＰＴ計算員工工資 

 用ＶＢＡ代碼查詢員工工資



７．１

制作員工工資查詢表

企業員工的工資通常是由基本工資、福利補貼、績效獎金、全勤獎金
以及加班費等構成。為了避免在計算員工工資時出現差錯，在創建員
工工資查詢表時需要準確輸入工資明細數據。除此之外，還需要設置
表格格式、添加數據單位等。

１０１

創建員工工資查詢表
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創建員工工資查詢表，首先需要新建一個空白工作簿，將相關的表頭
內容輸入表格中，包括工號、部門、姓名、職位、加班時長、基本工
資、福利補貼、績效獎金、全勤獎金、加班費、社保代扣以及實發工
資等，然後輸入對應的員工工資明細數據。下面介紹具體的操作方
法。

步驟 ０１ 新建一個空白工作簿，在底部工作表的名稱上單擊滑鼠右
鍵，在彈出的快捷菜單中選擇「重命名」命令，將工作表的名稱改為
「員工工資查詢表」，如圖７－１所示。

步驟 ０２ 在工作表中輸入相關的表頭內容，結果如圖７－２所示。



▲圖７－１



圖７－２

步驟 ０３ 在表頭下方輸入員工工資明細數據，並調整行高與列寬，結
果如圖７－３所示。

圖７－３



１０２

設置表格格式
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工作表創建完成後，需要對表格格式進行設置，包括字體、表格邊框
和對齊方式等。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 接例１０１繼續操作， 在工作表的左上角單擊滑鼠左鍵，
全選整個工作表；在「開始」功能區的「字體」面板中， 單擊「加
粗」按鈕 ，將文本內容加粗，如圖７－４所示。

步驟 ０２ 在「對齊方式」面板中單擊「居中」按鈕 ，居中對齊文
本，如圖７－５所示。



▲圖７－４



圖７－５

步驟 ０３  選擇第２行表頭內容；在「對齊方式」面板中， 單擊
「頂端對齊」按鈕 ，使表頭沿單元格頂端對齊，如圖７－６所示。

步驟 ０４  選擇Ａ２：Ｌ１２單元格，在「字體」面板中，展開「邊
框」列表框； 選擇「所有框線」選項，為表格添加邊框線，如圖７
－７所示。



▲圖７－６



圖７－７

１０３

添加數據單位
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接下來，需要為加班時長數據和工資獎金等數據添加單位，同時不能
影響數據計算。下面介紹具體的操作方法。



步驟 ０１ 接例１０２繼續操作， 選擇Ｅ３：Ｅ１２單元格，單擊滑
鼠右鍵， 在彈出的快捷菜單中選擇「設置單元格格式」命令，如圖
７－８所示。

步驟 ０２ 彈出「設置單元格格式」對話框，在「自訂」選項區的「類
型」文本框中默認輸入了「Ｇ／通用格式」文本，在文本後方輸入單
位「小時」，如圖７－９所示。

▲圖７－８



圖７－９

步驟 ０３ 單擊「確定」按鈕， 即可為「加班時長」數據添加單位；
用同樣的方法為Ｆ３：Ｌ１２單元格區域的數據添加單位「元」，結

果如圖７－１０所示。



圖７－１０



７．２

用ＣｈａｔＧＰＴ計算員工工資

在創建的員工工資查詢表中，可以結合ＣｈａｔＧＰＴ編寫計算公
式，計算員工的加班費和實發工資。

１０４

用ＣｈａｔＧＰＴ計算加班費

掃碼觀看教學影片

在員工工資查詢表中，假設加班１個小時的費用是１００元，此時用
戶可以向ＣｈａｔＧＰＴ準確描述計算條件，從而獲取計算公式，計
算員工的加班費。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 接例１０３繼續操作，打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在
輸入框中輸入指令「在Ｅｘｃｅｌ工作表中，Ｅ３：Ｅ１２單元格為
加班時長數據，需要編寫一個計算公式，按１００元／小時計算加班
費」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發送，即可獲取ＣｈａｔＧＰＴ編寫的加班費
計算公式，如圖７－１１所示。



圖７－１１

步驟 ０２ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的計算公式，返回Ｅｘｃｅｌ工作
表，選擇Ｊ３：Ｊ１２單元格區域， 在編輯欄中黏貼公式：＝Ｅ３
＊１００； 按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵即可計算各個員工的加
班費，如圖７－１２所示。



圖７－１２

１０５

用ＣｈａｔＧＰＴ計算實發工資

掃碼觀看教學影片

在員工工資查詢表中統計員工工資時，需要匯總基本工資、福利補
貼、績效獎金、全勤獎金以及加班費，還需要扣除公司代繳的社保費
用。用戶可以通過ＣｈａｔＧＰＴ獲取計算公式，計算員工的實發工
資。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 接例１０４繼續操作。打開ＣｈａｔＧＰＴ的聊天窗口，在
輸入框中輸入指令「在Ｅｘｃｅｌ工作表中，Ｆ３：Ｊ１２單元格為



基本工資、福利補貼、績效獎金、全勤獎金以及加班費等數據，Ｋ
３：Ｋ１２單元格為社保代扣數據，需要編寫一個計算公式，將基本
工資、福利補貼、績效獎金、全勤獎金以及加班費進行匯總，並且減
去社保代扣費用，計算出各個員工的實發工資」。按Ｅｎｔｅｒ鍵發
送，即可獲取ＣｈａｔＧＰＴ編寫的實發工資計算公式，如圖７－１
３所示。

圖７－１３

步驟 ０２ 複製ＣｈａｔＧＰＴ編寫的計算公式，返回Ｅｘｃｅｌ工作
表，選擇Ｌ３：Ｌ１２單元格， 在編輯欄中黏貼公式：＝Ｆ３＋Ｇ
３＋Ｈ３＋Ｉ３＋Ｊ３－Ｋ３； 按Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｔｅｒ快捷鍵即
可計算各個員工的實發工資，如圖７－１４所示。



圖７－１４



７．３

用ＶＢＡ代碼查詢員工工資

在工作表中，用戶可以利用ＶＢＡ代碼和文本框控制項實現自動篩選
查詢數據，即在文本框中輸入員工姓名，工作表即可自動篩選出該員
工的工資單。

１０６

創建查詢文本框控件

掃碼觀看教學影片

在Ｅｘｃｅｌ中，用戶可以繪製文本框控制項，通過控制項執行宏任
務。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 接例１０５繼續操作，選擇Ａ２：Ｌ２單元格，在「數據」
功能區的「排序和篩選」面板中，單擊「篩選」按鈕，在表頭單元格
中添加篩選按鈕，如圖７－１５所示。

步驟 ０２ 在「開發工具」功能區的「控制項」面板中， 單擊「插
入」下拉按鈕； 在彈出的列表框中單擊「文本框（ＡｃｔｉｖｅＸ
控制項）」圖示 ，如圖７－１６所示。

步驟 ０３ 在Ａ１單元格中的文字後面繪製一個文本框控制項，如圖７
－１７所示。



▲圖７－１５



▲圖７－１６

圖７－１７



１０７

錄制宏並生成ＶＢＡ代碼

掃碼觀看教學影片

在Ｅｘｃｅｌ工作表中，用戶可以通過「錄製宏」功能錄製執行的命
令，然後生成ＶＢＡ代碼。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 接例１０６繼續操作，在「開發工具」功能區的「代碼」面
板中，單擊「錄製宏」按鈕，如圖７－１８所示。彈出「錄製宏」對
話框，單擊「確定」按鈕即可開始錄製執行的命令。



圖７－１８

步驟 ０２  單擊Ｃ２單元格中的下拉按鈕，彈出列表框，在搜尋文本
框中， 輸入員工姓名，這裡輸入「趙簡」，按Ｅｎｔｅｒ鍵確認，
如圖７－１９所示。

步驟 ０３ 在功能區單擊「停止錄製」按鈕，停止錄製，打開ＶＢＡ編
輯器，在模組１中可以查看生成的ＶＢＡ代碼，如圖７－２０所示。



▲圖７－１９



圖７－２０

１０８

運行宏並查詢員工工資

掃碼觀看教學影片

在例１０７中生成的ＶＢＡ代碼還不能直接運行，需要將代碼複製到
Ｓｈｅｅｔ１（員工工資查詢表）的模組中，並對代碼中的搜索內容
進行修改，使其運行時不受限制。下面介紹具體的操作方法。

步驟 ０１ 接例１０７繼續操作，複製模組１中的代碼，在「工程」資
源管理器中雙擊「Ｓｈｅｅｔ１（員工工資查詢表）」選項， 在彈
出的模組中單擊「通用」下拉按鈕，在彈出的下拉選單框中， 選擇
ＴｅｘｔＢｏｘ１選項，如圖７－２１所示。



圖７－２１

步驟 ０２ 執行操作後，即可自動生成開頭代碼和結尾代碼。在空白行
黏貼代碼，刪除多餘的代碼並修改搜索內容：＂＊＂ ＆ ＴｅｘｔＢｏ
ｘ１ ＆ ＂＊＂，結果如圖７－２２所示。



圖７－２２

步驟 ０３ 運行宏並退出ＶＢＡ編輯器， 在文本框控制項中輸入員工
姓名，這裡輸入「何墨」； 即可快速查詢該員工的工資明細，如圖
７－２３所示。至此，即可完成員工工資查詢表的製作。

圖７－２３
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