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--------------------------------------------------------------------------------------------- 

主 

要 

内 

容 

 建立工作表 

 编辑和格式化工作表 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 1、认识数据种类 

建立工作表 

    单元格的资料大致可分成两类：一种是可计算的数字资料（包

括日期、时间），另一种则是不可计算的文字资料。 

    可计算的数字资料：由数字0-9及一些符号（如小数点、+、-、

$、%„）所组成，例如15.36、-99、$350、75%等都是数字资料。

日期与时间也是属于数字资料，只不过会含有少量的文字或称号，

例如：2012/06/10、08：30PM、3月14日„等。 

    不可计算的文字资料：包括中文字样、英文字母、文数字的组

合（如身份证号码）。不过，数字资料有时亦会被当成文字输入，

如：电话号码、邮递区号等。 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 2、选定操作 

连续单元格选取 

    在单元格内按一个鼠标左键，可选取该单元格；若要一次选

取多个相邻的单元格，将鼠标指在欲选取范围的第一个单元格，

然后按住鼠标左键拉到欲选取范围的最后一个单元格，最后再放

开左键。   

效果示例     -----选取A2到D5这个范围 

：选取的范围即表示A2：D5 

建立工作表 

先点选A2单元格 

按住鼠标左键不
放拉至D5单元格 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 2、选定操作 

不连续单元格选取 

效果示例     -----选取多个不连续的单元格范围，如B2：D2、A3：A5 

：此时要结合CTRL键进行选择 

建立工作表 

按住Ctrl键后,再按选取A3:A5 

先选取B2:D2单元格 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 
2、选定操作 

整行和整列选取 

效果示例     -----选取第2行、选取B列 

：就是通过行号和列号进行选择 

    多行多列的选择也可以借助拖动和CTRL键 

建立工作表 

在此按一下，
选取整个B列 

在此按一下，选
取整个第2行 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 2、选定操作 

整个工作表选取 

效果示例 

建立工作表 

按下“全选按
钮”可选取整
张工作表 

返回案例 

../订单明细.xls


--------------------------------------------------------------------------------------------- 
3、输入数据 

输入方法 

效果示例 

建立工作表 

在B2单元格按一下 

状态列表显示就绪，表示可以开始输入资料 

输入资料时，编辑列会出现
取消钮或输入钮 

输入的资料会同时显示在资料
编辑栏以及单元格中 状态由就绪变

成输入 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 3、输入数据 

多行输入方法 

在一个单元格内输入多行资料，可在换行时按下Alt+Enter键 

效果示例 

    如果要清除单元格的内容，先选取欲清除的单元格，然后按下

Delete键或者按下鼠标右键，在弹出的对话框中选择“清除内容”。 

建立工作表 

单元格的行高
会自动调整 

返回案例 

../订单明细.xls


--------------------------------------------------------------------------------------------- 3、输入数据 

各种数据输入 

（1）文本数据 

    可以是字母、数字、字符（包括大小写字母、数字和符号）的任意组合。 

默认单元格左对齐。 

    如果相邻单元格中无数据出现，则Excel允许长文本串覆盖在右边相邻单元

格上。如果相邻单元格中有数据，则当前单元格中过长的文本将被截断显示。 

    有些数字如电话号码、邮政编码由于一般不参加数学运算，因此常常将其

当作字符处理。此时只需在输入数字前加上一个英文的单引号，Excel就会把它

当作字符处理。 

效果示例 

建立工作表 

当右邻单元格有内
容时，文字资料会
被截断 

当右邻单元格是空白
时，文字资料会跨越
到右边 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 3、输入数据 

各种数据输入 

（2）数值数据 

    数值可以是整数、小数、分数或科学记数（如4.09E+13)。可出现正号、

负号、百分号、分数线、指数符号及货币符号等数学符号。 

    数值超过11位，则自动采用科学记数的方式，编辑栏以完整的数据格式显

示。 

    数据超出单元格长度时，单元格中会以“####”形式出现，此时需要人工

调整单元格的列宽，以便看到完整的数值。 

    对任何单元格中的数值无论Excel如何显示，单元格都是按该数值实际键

入值存储的。当一个单元格被选定后，其中的数值即按键入时的形式显示在数

据编辑栏中。 

    默认情况下，数值型数据在单元格中右对齐。 

 
：输入分数的时候，输入方法为 0+空格+分数 否则Excel会自动转换为日期 

建立工作表 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 3、输入数据 

各种数据输入 

（3）日期时间数据 

    Excel中常见日期时间格式为“mm/dd/yy”、“hh:mm(AM/PM)”、

“dd-mm-yy”等。 

效果示例 

建立工作表 

返回案例 

../订单明细.xls


--------------------------------------------------------------------------------------------- 3、输入数据 

数据快速输入 

（1）利用“自动完成”输入相同的资料 

效果示例 

    在输入同一列的资料时，若内容有重复，就可以透过“自动完成”

功能快速输入。例如在工作表3的B2到B4单元格输入内容，然后在B5

单元格中输入“北”字，此时之后自动填入与B3单元格相同的文字，

并以反白的方式显示。 

建立工作表 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 3、输入数据 

数据快速输入 

（1）利用“自动完成”输入相同的资料 

效果示例 

    此外，当同栏中出现两个以上单元格数据雷同时，Excel无从判

断内容的情况下，将暂时无法使用自动完成功能。当你继续输入至

Excel可判断的内容，才会显示自动完成的文字内容。 

：若自动填入的资料正好是想输入的文字，按下Enter键就可以

将资料存入单元格中；若不是想要的内容，可以不予理会，继续完

成输入文字的工作。 

：“自动完成”功能，只适用于文字资料。 

建立工作表 

一直要输入到“小”
字，才会发挥“自动
完成”的功能 

返回案例 

../订单明细.xls


--------------------------------------------------------------------------------------------- 3、输入数据 

数据快速输入 

（2）利用下拉清单输入相同的资料 

效果示例 

从下位式列表挑选功能与自动完成功能一样，都只适用于文字数据。 

建立工作表 

执行此命令或 
Alt+下箭头 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 3、输入数据 

数据快速输入 

（3）快速填满相同的资料 

效果示例 

建立工作表 

选取某个单元格或范围时，其周围会被粗
框线围住，右下角的小方块为填满控点 

指标旁出现工具提示，显示
单元格将填入的资料 

自动填满选项钮 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 3、输入数据 

数据快速输入 

（3）快速填满相同的资料 

效
果
示
例 

建立工作表 

预设的填满方式，即填入单
元格的内容与格式（如字型、
颜色设定） 

若改选此项，只会填入单元
格格式 

选此项表示只填入单元格内
容，但不要填入格式 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 3、输入数据 

数据快速输入 

（4）等差数列的填充 

效果示例 

建立工作表 

来源储存格 

指针旁的数字表示
目前到达的储存格
将填入的值 

以复制数据的方式来填满。就上例而言，
A2：A6范围会变成1、2、1、2、1 

：利用填满控点还可以建立

“项目1”、“项目3”、“项

目5”„„的文数字组合数列，

只要在来源单元格输入“项目

1”、“项目3”，再拉填满控

点即可完成。 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 3、输入数据 

数据快速输入 

（5）等比数列的填充 
效果示例 

建立工作表 

切换到开始页次，按下编辑区
的填充按钮，由下拉选单中选
择[系列]命令开启数列交谈窗 

1、选择此项，因为根据
步骤1选取的范围，数列
会产生在列 

2、选择要建立的数列类型 

按下确定钮，等比数列就建立完成了 

此栏可设定数列最后结束
的数字，若未设定将延伸
到选取范围为止，此例为
B10单元格 

3、输入等比的数值 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 3、输入数据 

数据快速输入 

（6）日期数列的填充 

效
果
示
例 

建立工作表 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 3、输入数据 

数据快速输入 

（7）自定义序列的填充 

效果示例 

建立工作表 

：在“文件”选项页的“选项”对

话框中选择“高级”中的“常规”下

面的“编辑自定义列表”可以自行定

义输入内容 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 

小   结 

               本部分主要包括Excel中输入数据的种类，文

本型数据、数值型数据、日期/时间等，要求大家掌

握单元格的选定操作，进而能够在选定的单元格输

入规定的数据。进而完成表格的制作。这部内容是

重点，希望大家认真学习。 
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