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

主 

要 

内 

容 

 建立工作表 

 编辑和格式化工作表 



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

此处漏掉了一学生的记录 

应该是“冯德天” 

此处输入错位 

此处应该是92分 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 1、工作表编辑 

工作表编辑与格式化 

    单击要修改内容的单元格，输入新数据，输入的数据将覆盖原来单元

格中的数据。如果只想修改单元格中的部分数据，则可在单元格内双击，

然后进行修改。也可以将鼠标指针移至数据编辑栏中，在要修改的地方单

击，对单元格内容做修改。 

修改单元格 

    选定要清除内容的单元格或区域后，按Delete键。 

    如果要清除单元格或区域中的格式批注，则应先选定

单元格或区域，单击“开始”选项卡中“编辑”选项组中

的清除按钮，根据需要再选择相应的选项。 

清除单元格 

效果示例 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 1、工作表编辑 

插入单元格 

    单击“开始”选项卡中“单元格”选项组中的“插入”按钮可以插入一个

或多个单元格、整个行或列，如果将单元格插入已有数据中，则会引起其他单

元格的下移或右移。 

工作表编辑与格式化 

删除单元格 

    选定要删除的单元格、行或列，单击“开始”选项卡中“单元格”选

项组中的“删”按钮，根据需要选择选项。当删除一行时，所删除行下面

的行上移以填充空间；当删一列时，右边的列向左移。 

：删除命令和清除命令不同：清除命令

只能移走单元格的内容，而删除命令将同

时移走单元格的内容与空间。Excel删除行

或列后，将其余的行或列按顺序重新编号。 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 1、工作表编辑 

复制和移动单元格 

（1）一般复制时，复制的内容将覆盖原单元格的内容（包括内容和格式）；

也可以通过“插入复制的单元格”命令将复制内容插入到工作表中。 

（2）在复制和移动公式的时候，除绝对引用方式外，单元格的公式会随着

粘贴位置的变化而改变。 

（3）可以利用“选择性粘贴”“进行灵活多变的粘贴。 

工作表编辑与格式化 

这些都是粘贴钮可以选择的单元格属性 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 1、工作表编辑 

插入和删除工作表 

    单击“开始”选项卡中“单元格”选项组中的“插入”按钮，选择”

插入工作表“选项，可以实现工作表的插入操作。 

    单击工作簿中的工作表标签，选定要删除的工作表，单击”开始“选

项卡中”单元格“选项组中的”删除“按钮，选择”删除工作表“选项，

即可将当前工作表删除。 

工作表编辑与格式化 

    插入和删除

工作表也可以通

过右击，在弹出

的快捷菜单中选

择相应选项来实

现。 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 1、工作表编辑 

移动和复制工作表 

方法一：单击要移动的工作表并拖动鼠标，标签上方出现一个黑色小三角指示移动的位     

置，当黑色小三角出现在指定位置时，释放鼠标就实现了工作表的移动操作。如果想复

制工作表，则在拖动的同时按下Ctrl键，此时在黑色小三角的右侧出现一个“+”号表示

工作表可进行复制。此方法适用于在同一工作簿中移动或复制工作表。 

方法二：右击要复制或移动的工作表标签，弹出快捷菜单，选择”移动或复制工作表

“选项，”复制工作表“对话框，之后选择目的工作表和插入位置，如移动到某个工作

表之前或最后。单击”确定“按钮即完成了不同工作簿间工作表的移动。 

若选中”建立副本“复选框则为复制操作。此方法适用于在不同工作簿中移动或复制工

作表。 

工作表编辑与格式化 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 1、工作表编辑 

切换和重命名工作表 

工作表编辑与格式化 

    工作簿中有多张工作表时,在不同的工作表中需进行切换,

同时要给工作表重命令,均可以通过右击工作表标签来实现. 

右击工作表标
签,选择重命名 

双击工作表标签,反白显
示输入即可. 



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



--------------------------------------------------------------------------------------------- 2、工作表格式化 

单元格中文字格式的设定 

        如果设定的对象是整个单元格的文字，只要选取单元格，或

是选取单元格范围，如整行或整列，再切换到开始页次，按下字体

区的工具钮进行设定，文字就会套用设定的格式了。 

工作表编辑与格式化 

此区域用来设定文字格式 



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

数字资料格式的设定 

    工作表的数字资料，也许是一笔金额、一个数量或是银行

利率…等等，若能为数字加上货币符号“$”、百分比符号

“%”……，想必要能表达出它们的特性。 

1）直接输入数字格式 

2、工作表格式化 

    以后就算在A1储存格中重新输入其他数字，

Excel也会以百分数格式来显示。再次选取A1储存

格，然后输入“66”（不要输入%符号） 

除非清除了单元格的格
式，才能恢复默认。 

工作表编辑与格式化 



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

数字资料格式的设定 

2）以数值格式列示窗设定格式 

例如想把“$2456”改成“$4,567.00”，选
择“开始”菜单里数字区域，点击数据格式，
选择适合的数值格式。 

2、工作表格式化 

工作表编辑与格式化 



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

单元格样式的设定 

    如果觉得预设的一般样式太单调，可先选取要变换样式的

单元格或范围，再切换到开始页面，在样式中按下单元格样式

钮，从中选择喜欢的样式，节省自己设定各种格式的时间 

也可以在此设
定数字格式 

2、工作表格式化 

选择此按钮 选择此按钮 

也可以在此设
定数字格式 

工作表编辑与格式化 



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

日期和时间格式的设定 

    当你在单元格中输入日期或时间资料时，必须以Excel能接受

的格式输入，才会被当成是日期或时间，否则会被当成文字资料。 

2、工作表格式化 

输入单元格中的时间 Excel判定的日期 

11：20 11：20：00AM 

12：03AM 12：02：00AM 

12时10分 12：10：00AM 

12时10分30秒 12：10：30PM 

上午8时50分 08：50：00AM 

输入单元格中的日期 Excel判定的日期 

2015年10月1 2015/10/1 

2015年10月1 2015/10/1 

2015/10/1 2015/10/1 

1.Nov.14 2015/10/1 

10/1 2015/10/1（不输入年份将视为当年） 

1.Dec 2015/10/1 （不输入年份将视为当年） 

工作表编辑与格式化 



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

日期和时间格式的设定 

    更改日期与时间的显示方式 

    选中要更改日期格式的单元格，单击鼠标右键，选择“设置单

元格格式”，进入数字选项。 

2、工作表格式化 

日期格式 

工作表编辑与格式化 



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

资料对齐方式、方向及自动换行的设定 

设定单元格资料的水平及垂直对齐方式 

    要调整单元格资料的对齐方式，最快的方法是选取单元格，

然后切换到开始页，按下对齐方式区的工具钮来设定 

2、工作表格式化 

设定垂直的对齐方式 

设定水平的对齐方式 

工作表编辑与格式化 



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

资料对齐方式、方向及自动换行的设定 

设定文字的方向 

    单元格内的资料预设是横式走向，若字数较多，单元格宽度较窄，

还可以设为直式文字，更特别的是可以将文字旋转角度，将文字斜着放。 

    要改变字体的方向，先选中单元格，切换到开始菜单，在对齐方式

区下选择   钮。也可以通过设置单元格格式里的对齐方式进行设定。 

2、工作表格式化 

设定文字方向 

工作表编辑与格式化 



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

资料对齐方式、方向及自动换行的设定 

    让单元格的文字能自动换行,先选中单元格，切换到开始菜

单，在对齐方式区下选择自动换行   钮。 

2、工作表格式化 

选择此按钮 

    也可以通过设置单元
格格式里的对齐方式进
行设定。 

设定自动换行 

工作表编辑与格式化 



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

边框与底纹 

（1）边框 

利用“设置单元格格式”对话框为单元格区域按要求设定边框。 

（2）底纹（填充） 

利用“设置单元格格式”对话框给选定的区域或单元格设置背

景图案。 

2、工作表格式化 

工作表编辑与格式化 



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

应用条件格式 

    为了让数据突出表现出来，在工作表中把满足一定条件的数

据明显地标记出来，这就是条件格式化。 

例如：显示学生成绩单，为明显地标示出不及格的成绩，用红色

字体表示，并给单元格加黄色底纹。 

2、工作表格式化 

工作表编辑与格式化 



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

插入批注 

根据平时工作表的需求，可以加一些备注。 

例如，有些学生没有参加考试，可以在成绩表中添加批注，老

师修改学生作业，也可以添加一些批注。 

2、工作表格式化 

选中单元格右击
鼠标 

工作表编辑与格式化 



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

数据有效性——序列 

    序列，就是对一组数据预先设置好顺序。在排序时，可以按序

列的顺序排列数据；在数据填充时，可以按序列的顺序填充数据。 

2、工作表格式化 

工作表编辑与格式化 



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

数据有效性——限制输入单元格数字的范围 

限制输入单元格数字的范围，出错时提示并警告。 

例如：输入学生成绩数据范围为0—100，以免出现输入错误。 

2、工作表格式化 

单击该单元格时
出现如图提示 

工作表编辑与格式化 



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

数据有效性——限制输入单元格数字的范围 

• 设置：0-——100 

• 输入信息：请输入该科目的分数，介于0—100之间 

• 出错警告：重新输入，不是介于0—100 

2、工作表格式化 

设置数据有效性条件 设置出错提示信息 设置输入信息 

工作表编辑与格式化 



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

小结 

       本部分内容要求学生掌握单元格的插入、

删除、复制和移动、工作表的插入、删除、复

制和移动等工作表编编辑，能够对单元格中的

字符、数字、时间等进行格式化设置。 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 乌兰察布职业学院中专分校 
wulanchabuzhiyexueyuanzhongzhuanfenxiao 


