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自評表及查詢表操作說明 

 

一、 自評表：自評能力及查詢學群 

（一）填寫自評表「學群重視的能力」 

點選 Excel 下方資料列上的「自評表—學群重視的能力」，請學生給予自我對

24種多元能力（A欄）的表現評分，分數由 1-5分（最高為 5 分，最低為 1

分）填寫於「學生自評」（B欄），如圖 1。 

 

圖 1 自評表—學群重視的能力與學生自評欄位 

 

（二）使用「查詢表—自評與學群重視的能力」 

點選 Excel 下方資料列上的「查詢表—自評與學群重視的能力」即會出現一張

「學生自評與學群重視的能力比較」折線圖，縱軸為學群重視的程度、橫軸為

多元能力名稱）。 

可查看學生所評分的折線圖（藍線為學生自評），同時也會於折線圖上看到一

條預設學群之能力平均分數折線圖（預設為資訊學群），如圖 2。 
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圖 2 查詢表—自評與學群重視的能力比較 

 

1. 新增學群 

(1) 於折線圖表內按下滑鼠右鍵（或是點選圖表後於上方圖表工具欄「設計」），再點

擊「選取資料」可開啟一小視窗，如圖 3、4。 

注意！：該視窗為折線圖之資料來源，故會跳至您填寫自評分數的表格，切勿更改

「圖表資料範圍」的選取內容。 

 

圖 3 滑鼠右鍵顯示工具列之「選取資料」畫面 
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圖 4 上方工具列之「圖表設計」畫面 

 

(2) 該「選取資料」視窗左下方為學群選項，選擇您想比較的學群，可多選。選擇完

後按下「確定」，折線圖即會呈現您所選擇之學群重視能力程度的折線圖。 

例如：您選擇學群為「資訊」、「工程」、「醫藥衛生」，折線圖即會產生「資訊」、

「工程」、「醫藥衛生」以及「學生自評」，共 4條折線，如圖 5。 

 

圖 5 選擇學群後呈現之學生自評與學群重視能力比較折線圖 
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2. 移除學群 

呈上述 1.步驟，將視窗內所勾選的學群取消勾選即可。 

例如：您原本選擇「資訊」、「工程」、「醫藥衛生」學群，取消勾選「資訊」及

「工程」，折線圖僅會保留「醫藥衛生」及「學生自評」2條折線，如圖 6。 

 

圖 6 取消勾選後之折線圖畫面 
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二、 自評表：自評學科及查詢學群 

（一）填寫「自評表—學群重視的學科」 

點選資料列上的「自評表—學群重視的學科」，請學生給予自我對 21項學科

（A欄）的表現評分，分數由 1-5分（最高為 5分，最低為 1 分）填寫於「學

生自評」（B欄），如圖 7。 

 

圖 7 自評表—學群重視的學科與學生自評欄位 

 

（二）使用「查詢表—自評與學群重視的學科」 

點選 Excel 下方資料列上的「查詢表—自評與學群重視的學科」即會出現一張

「學生自評與學群重視的學科比較」折線圖，縱軸為學群重視的程度、橫軸為

領域學科名稱）。 

可查看學生所評分的折線圖（藍線為學生自評），同時也會於折線圖上看到一

條預設學群之學科平均分數折線圖（預設為資訊學群），如圖 8。 
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圖 8 查詢表—自評與學群重視的學科 

 

1. 新增學群 

(1) 於折線圖表內按下滑鼠右鍵（或是點選圖表後於上方圖表工具欄「設計」），再點

擊「選取資料」可開啟一小視窗，如圖 9、10。 

注意！：該視窗為折線圖之資料來源，故會跳至您填寫自評分數的表格，切勿更改

「圖表資料範圍」的選取內容。 

 

圖 9 滑鼠右鍵顯示工具列之「選取資料」畫面 
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圖 10 上方工具列之「圖表設計」畫面 

 

(2) 該「選取資料」視窗左下方為學群選項，選擇您想比較的學群，可多選。選擇完

後按下「確定」，折線圖即會呈現您所選擇之學群重視學科程度的折線圖。 

例如：您選擇學群為「資訊」、「工程」、「醫藥衛生」，折線圖即會產生「資訊」、

「工程」、「醫藥衛生」以及「學生自評」，共 4條折線，如圖 11。 

 
圖 11 選擇學群後呈現之學生自評與學群重視的學科比較折線圖 
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2. 移除學群 

呈上述 1.步驟，將視窗內所勾選的學群取消勾選即可。 

例如：您原本選擇「資訊」、「工程」、「醫藥衛生」學群，取消勾選「資訊」及

「工程」，折線圖僅會保留「醫藥衛生」及「學生自評」2條折線，如圖 12。 

 

圖 12 取消勾選後之折線圖畫面 
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三、 查詢表：使用學科查詢相關能力 

（一） 點選 Excel 下方資料列上的「查詢表—能力與學科相關性」，從學科（B1欄

位）下拉選單，如圖 13。 

 

圖 13 查詢表—能力與學科相關性及學科（B1欄）下拉選單 

 

（二） 先取消「全選」選項，再勾選您欲查看的學科，再按下「確定」。例如您想查

看「英語文」與能力的相關程度，則勾選「英語文」，如圖 14。 

（三） 根據您所選擇的學科即可於 Excel 表格內檢視其對應 24種能力（A欄）的相

關程度（C 欄），包含「--」（相關度較低）、「中度相關」、「高度相關」，如圖

14。 

   

圖 14 選取學科後呈現該學科與各能力相關程度 
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四、 查詢表：使用能力查詢相關學科 

（一） 點選 Excel 下方資料列上的「查詢表—能力與學科相關性」，從能力（A1欄

位）下拉選單，如圖 15。 

 
圖 15 查詢表—能力與學科相關性及能力（A1欄）下拉選單 

 

（二） 先取消「全選」選項，再勾選您欲查看的能力，例如您想查看「主動學習」與

學科的相關程度，則選擇「主動學習」，如圖 16。 

（三） 根據您所選擇的學科即可於 Excel 表格內檢視其對應 21種學科（B 欄）的相關

程度（C 欄），包含「--」（相關度較低）、「中度相關」、「高度相關」，如圖

16。 

   

圖 16 選取能力後呈現該學科與各能力相關程度 
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五、 疑難雜症排除說明 

問題一： 使用Mac作業系統電腦操作時，畫面與 Windows作業系統電腦不同，在「選

取資料」的視窗無法勾選學群，怎麼辦？ 

（一） 若您使用Mac作業系統電腦開啟 Excel「選取資料」功能時，會發現視窗呈現

無法勾選學群的狀況，如下圖 17。 

 

圖 17  Mac作業系統電腦使用 Excel 選取資料功能畫面 

 

（二） 新增學群 

1. 首先，於「圖例項目（數列）」下方點選「＋」，即會出現新的數列與編號，

如圖 18。 

 
圖 18  Mac作業系統電腦新增學群之按鍵與新增畫面 
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2. 選擇新增的數列後，點選右方「名稱」及「Ｙ值」的欄位來選取範圍，選取

方式如下說明： 

注意！：範圍內容為「自評表—學群重視的能力」或「自評表—學群重視的學科」，請

確認您要增加的是哪一項自評表的資料範圍再來進行選取。 

(1) 名稱：點選「自評表—學群重視的學科（或能力）」後，選擇一個你想加入

的學群名稱（A至 T的第 1列），例如：選取 F1的「醫藥衛生」學群，如

下圖 19。 

 

 

圖 19  Mac作業系統電腦學群名稱新增方式之畫面 

 

名稱經選取後，原「數列 20」名稱即會更換為所選擇的「醫藥衛生」，如下

圖 20。 

 

圖 20  Mac作業系統電腦學群名稱更新後之畫面 

 

  

可點擊欄位右方的小圖示，以

縮小視窗。 
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(2) Ｙ值：點選「自評表—學群重視的學科（或能力）」後，選取您剛剛所選

擇的學群以下的所有數值。以「自評表—學群重視的能力」為例，於步

驟(1)所選擇的醫藥衛生（F1）學群，Ｙ值欄位的範圍則應選取 F2~F25，

如下圖 21。 

 

 

 

圖 21  Mac作業系統電腦學群重視程度選取範圍方式之畫面 

 

  



14 
 

 

3. 確認完上述(1)、(2)步驟後，點擊確定，即會在「查詢表—自評與學群重視的

能力（或學科）」產生您所新增的學群折線圖，如下圖 22。 

 

 
圖 22  Mac作業系統電腦新增學群折線圖之結果畫面 
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（三） 移除學群 

1. 開啟「選取資料」後，於「圖例項目（數列）」點選欲移除的學群，在點擊下

方「－」按鈕，即可將所選取的學群進行移除作業。例如您想移除「資訊」

學群，點選「資訊」並按下「－」，圖例項目（數列）內的「資訊」即會消

失，如下圖 23。 

 

 
圖 23  Mac作業系統電腦移除學群之步驟 

 

2. 移除學群確認後，點擊確定，「查詢表—自評與學群重視的能力（或學科）」

內的學群折線圖即會將該學群移除。例如移除「資訊」，折線圖上的「資訊」

學群之折線圖即不會顯示，如下圖 24。 

特別提醒，移除學群後如欲找回該學群，請依照（二）新增學群之步驟將該

學群新增恢復即可。 

 

圖 24  Mac作業系統電腦移除學群折線圖之結果畫面 
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問題二： 折線圖之圖例項目不是學群名稱時，怎麼辦？ 

（一） 當您執行以下 3種操作時，可能會發生折線圖的圖例項目以能力/學科名稱呈

現的狀況，如圖 25、26。 

1. 選取資料之圖例項目僅有學生自評時進行評分作業。 

2. 選取資料之圖例項目僅有學生自評時，於選取學群區塊點擊任意空白處。 

3. 第 2點動作完成後又接續選取學群選項。 

 

圖 25 圖例項目發生以能力名稱呈現 

 

圖 26 圖例項目發生以學科名稱呈現 

 

（二） 發生上述圖例情況時，請按照以下步驟排除狀況： 

1. 開啟「選取資料」視窗 （請參考本冊 P.2~3或 P.6~7）。 

2. 勾選任意學群或您欲比較的學群，勾選完畢請先不要按確定離開視窗。 

3. 於「圖例項目（數列）」（即勾選學群項目）區塊內點擊任一空白處（可能需

點擊 1~2下），折線圖之圖例項目即會調整成您所選之學群名稱，可繼續正常

使用，如下圖 27。 
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圖 27 圖例項目名稱調整說明畫面 

 

問題三： 不小心將「圖表資料範圍」刪除時，怎麼復原？ 

（一） 圖表資料範圍乃是於「自評表—學群重視的能力」或「自評表—學群重視的學

科」內之資料而來。 

（二） 當您進入「選取資料來源」之視窗時，不慎將圖表資料範圍刪除時，請依照下

方步驟重新找回資料範圍： 

1. 將游標點擊「圖表資料範圍」之空格內，如下圖 28。 

 

圖 28 「圖表資料範圍」之空格 

 

勾選後先不要按確定離開視

窗，因圖例項目仍未調整。 

點擊圖例項目（數列）區塊內任

一空白處（紅圈），折線圖之圖

例項目即會調整為學群名稱。 
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2. 選取「自評表—學群重視的能力」或「自評表—學群重視的學科」內該筆資

料的範圍 （注意！：請確認您是刪除哪一項比較圖的資料範圍再來進行選

取），資料範圍分別如下 

(1) 學生自評與學群重視的能力比較：自評表-學群重視的能力 A1~T25，如

圖 21灰色區塊，如下圖 29。 

(2) 學生自評與學群重視的學科比較：自評表-學群重視的學科 A1~T22，如

圖 22灰色區塊，如下圖 30。 

 

圖 29自評表—學群重視的能力 A1~T25選取區塊 

 

圖 30自評表—學群重視的學科 A1~T22選取區塊 

 

（三） 若上述說明仍無法理解或是尚未改善，您也可以直接於「圖表資料範圍」之空

格（圖內輸入公式，其公式（藍色粗體）分別如下： 

(1) 學生自評與學群重視的能力比較：「='自評表-學群重視的能力

'!$A$1:$T$25」，如圖 31。 

(2) 學生自評與學群重視的學科比較：「='自評表-學群重視的學科

'!$A$1:$T$22」，如圖 32。 
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圖 31 學生自評與學群重視的能力比較輸入公式位置 

 

圖 32 學生自評與學群重視的學科比較輸入公式位置 

 

問題四： 「查詢表—能力與學科相關性」的下拉選單按鈕消失了，怎麼復原？ 

（一） 如果「查詢表—能力與學科相關性」原先第一列的下拉選單按鈕消失了，如下

圖 33。 

 

圖 33 「查詢表—能力與學科相關性」下拉選單按鈕消失 
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（二） 可透過以下操作將下拉選單的功能恢復。 

1. 將游標移至 Excel 檔案第一列，並點選一下，如下圖 34。 

 

圖 34 點選「查詢表—能力與學科相關性」第一列 

 

2. 再點選上方工具列的「資料」頁面中的「篩選」按鈕，即會出現下拉選單按

鈕，可繼續正常使用，如下圖 35。 

 

圖 35 點選功能列上資料頁面並按下篩選 

 


