
3.3  数据录入与格式化 

3.3.1  数据录入 

Excel 2010 能够处理多种类型的数据，包括文本数据、日期数据、数值和公式等。由于不

同类型的数据具有不同的特点和属性，因此，在录入数据的过程中需要采用不同的方法进行处

理。 

1．Excel 中的数据类型 

（1）文本型数据。文本是指汉字、英文、空格或由汉字、英文、数字组成的字符串等一系

列不用于计算的数据。默认情况下，输入的文本会沿单元格左侧对齐。  

（2）数值型数据。在 Excel 中，数值型数据是使用最多，也是最为复杂的数据类型。数值

型数据由数字 0～9、正号、负号、小数点、分数号“/”、百分号“%”等组成。输入数值型数

据时，Excel 自动将其沿单元格右侧对齐。 

（3）日期和时间。在工作表中常需要录入一些日期和时间型数据，如图 3-50 所示的“停车

场收费记录表”表格中的“停车开始时间”和“停车结束时间”所在列的数据就包含了日期和

时间数据。 

 

图 3-50 “停车场收费记录表” 

在 Excel 中，程序会将数据根据用户指定的日期和时间的类型、区域设置（国家/地区）显

示为相应的格式。如 2015/1/4 可显示为 2015-1-4 等格式，10:14 可显示为 10:14AM 或上午

10 时 14 分 00 秒等格式。如图 3-51 所示，在“设置单元格格式”对话框中为 Excel 系统选用

不同类型的日期格式。 

（4）货币型。Excel 几乎支持所有货币值，如人民币（¥）、英镑（£）与欧元（€）等，用



户可以很方便地在单元格中输入各种货币值，Excel 会自动套用货币格式，并在单元格中显示出

来。 

    

图 3-51 “设置单元格格式”对话框 

如图 3-50 所示的“停车场收费记录表”工作表中的“应收费用”列即为货币数据。 

2．数据的输入 

方法一：选定单元格，直接在其中输入数

据，按【Enter】键确认，如图 3-52 所示。 

方法二：选定单元格，然后在“编辑栏”中

单 击 ， 并 在 其 中 输 入 数 据 ， 然 后 在 单 击

中的 按钮或按【Enter】键，如图 3-52 所示。 

方法三：双击单元格，单元格内显示了插入点光标，移动插入点光标，在特定的位置输入

数据，此方法主要用于修改操作。 

（1）输入文本  

① 启动 Excel，单击输入数据的单元格，输入具体的文本内容即可，如图 3-52 所示。 

② 按【Enter】键完成输入，并且移至当前单元格的下一行单元格，再使用相同的方法

输入。 

 

图 3-52  数据的输入 



（2）输入数值 

数值的输入方式基本与文本输入是一致的。需要注意的是：数字数据默认的对 齐方式为右

对齐，当输入的数字位数超过 11 位时，在单元格内会以科学计数法的形式显示出来，但在编辑

栏中还是按数据原样显示。 

① 输入百分比数据：可以直接在数值后输入百分号“%”。 

② 输入负数：必须在数字前加一个负号“-”，或给数字加上圆括号，如图 3-53 所示。 

     

图 3-53  录入数据—负数 

③ 输入小数：一般可以直接在指定的位置输入小数点即可。  

④ 输入分数：分数的格式通常为“分子/分母”。如果要在单元格中输入分数，应先输入“0”

和一个空格，然后输入分数值，如图 3-54 所示。 

（3）输入日期/时间 

在 Excel 中，当在单元格中输入系统可识别的时间和日期型数据时，单元格的格式就会自

动转换为相应的“时间”或者“日期”格式，而不需要专门设置。在单元格中输入的日期采取

右对齐的方式，如果系统不能识别输入的日期或时间格式，则输入的内容将被视为文本，并在

单元格中左对齐。 

输入日期：用斜杠“/”或者“-”来分隔日期中的年、月、日部分。首先输入年份，然

后输入 1～12 数字作为月，再输入 1～31 数字作为日，如图 3-55 左图所示。 

输入时间：在 Excel 中输入时间时，可用冒号（:）分开时间的时、分、秒，如图 3-55 右图

所示。 

           

     图 3-54  录入数据—分数                        图 3-55  录入数据—日期/时间 



系统默认输入的时间是按 24 小时制的方式输入的，若要使用其他的日期和时间格式，可在 

“设置单元格格式”对话框中进行设置。对输入的日期进行格式设置的具体操作步骤如下：  

① 选中某单元格，右击，在弹出的快捷菜单中选择“设置单元格格式”命令，弹出“设置

单元格格式”对话框，如图 3-56 所示。 

② 选择“数字”选项卡，在“分类”列表框中选择“日期”选项，在“类型”列表框中选

择需要的类型，如图 3-56 所示。 

③ 单击“确定”按钮，然后在工作表中输入相应的日期即可。  

 

图 3-56 “设置单元格格式”对话框 

“设置单元格格式”对话框还可以通过以下方法弹出： 

单击“开始”选项卡“数字”组中的对话框启动器按钮，弹出“设置单元格格式”对话框；

或者单击“开始”选项卡“单元格”组“格式”下拉列表中的“设置单元格格式”按钮，弹出

“设置单元格格式”对话框，如图 3-57 所示。 

 

图 3-57  打开对话框的方法 



如果在 Excel 中输入数据时发现错误，可以使用【Backspace】键将输错的文本删除；或将

光标定位在编辑栏中，在编辑栏中进行修改 ;单击编辑栏中的“取消”按钮或按【Esc】键，可取

消本次输入。 

 

Excel 大量数据同时输入，打开需要输入数据的 Excel 表格，同时选中需要填充数据的单元

格，如果某些单元格不相邻，可先按住【Ctrl】键并单击鼠标左键逐个选中单元格。接着松开【Ctrl】

键，输入单元格中需要填充的数据，然后再按【Ctrl＋Enter】组合键，则刚才选中的所有单元格

就被同时填入该数据了。 

 

快速输入大写中文数字，将光标移至需要输入大写数字的单元格中。在单元格中输入相应

的小写数字。右击该单元格，选择“设置单元格格式”命令，从弹出的“设置单元格格式”对话

框中选择“数字”选项；然后从“特殊”列表框中选择“中文大写数字”选项。最后单击“确定”

按钮即可. 

 

在 Excel 中，有时需要在一个单元格中分成几行显示文字等内容。那么实现的方法是：需要

重起一行输入内容时，只要按住【Alt+Enter】组合键即可。 

 

◎小 技 巧 

◎温馨提示 

◎小 技 巧 


