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補考通知單設計流程(不改文字屬性篇) 

一、使用 ischool 匯出成績 

1.執行 ischool 選【學生】/挑選年級/選全部學生/選【排名作業】/【學期成績排名】 

 
2.選學年度及學期，勾選領域名稱/按【排名】，產生一個各領域學期成績的 Excel 資料檔。 
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二、使用 Excel 加註補考及科數 

1.開啟匯出的 Excel 檔，將原本的欄位名稱”排名”改為您喜歡的名稱，但名稱不可跟其它

欄位名稱相同，最右邊再加一個”補考科數”。 

 
2.在第一個學生的國語文分數右邊格字(F2)輸入函數=IF(VALUE(E2)<60,”補考”,””)，

VALUE 函數可以將文字類型的資料轉換為數值，變成數值後再利用 IF 函數判斷如果小於

60 就顯示”補考”，其它就不顯示。接著點兩下 F2 儲存格右下角的小黑點自動往下拷貝。 

 
3.往下拷貝後會自動選取此欄位的所有儲存格，此時立即按左上角的【複製】鈕，再依序點

選其它要貼上的範圍的最上方儲存格後按【貼上】鈕，例如按儲存格 H2 再按【貼上】。 
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4.在補考科數下方輸入統計函數=COUNTIF(E2:T2,”補考”)，此函數會計算 E2 到 T2 範圍

內”補考”的數量，接著快速點兩下 U2 儲存格右下角的小黑點自動往下拷貝，完成後再

利用排序功能把補考 0科的排在一起，再一併刪除，最後存檔關閉檔案。 

 

三、使用 Word 合併補考名單資料檔 

1.執行 Word 設計補考通知單，設計完成後選【郵件】/【選取收件者】/【使用現有清單】/

挑選補考名單資料檔(Excel 檔)。 
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2.點選要合併資料的位置，選【插入合併欄位】，再挑選要合併的欄位名稱，依序將其它要

合併的欄位放入。 

 

3.點選【預覽結果】顯示第一筆資料的合併結果，或點選下一筆資料查看，最後按【完成與

合併】/【編輯個別文件】將所有資料合併產生一個新的文件，稍微檢查一下合併結果是

否正確，如果正確再進行列印。 

 


