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章节摘录

版权页：   插图：   一是通过单击“开始”→“数字”工具栏上的（会计数字格式）按钮设置为中国货
币格式，或单击该按钮右侧的小三角形下拉菜单按钮，在其下拉菜单中选择一种货币格式符号，如
图4—30所示； 二是通过“设置单元格格式”对话框进行设置，如图4—29所示。
在“分类”列表框中选择“货币”或“会计专用”选项，同样在“小数位数”数值框中输入小数位数
值如“2”，选择“货币符号”如￥，最后单击“确定”按钮，即可查看设置后的数字效果。
 ③输入日期和时间 工作表中也会遇到输入日期、时间等数据，例如在销售表中输入送货日期或时间
、工作表的制作时间等。
方法可以采用本节项目步骤（4）的方法，通过单击“开始”→“数字”工具栏上的 （数字格式）下
拉列表按钮，选择“长日期”或“短日期”型，如图4—22所示。
达到设置为日期型数据的目的；还可以采用“设置单元格格式”对话框进行设置，如图4—29所示。
在“分类”列表框中选择“日期”或“时间”选项，进行相应的格式设置。
 （6）输入特殊字符 当用户想输入某些特殊字符，而在键盘或输入法软键盘中又无法找到时，就可以
使用Excel的插入“特殊符号”功能将所需的特殊字符找到并插入到相应的单元格中，特殊字符包括了
标点符号、特殊符号、数学符号、生僻汉字、单位符号、希腊符号以及注音符号7大种类。
插入特殊符号的方法是：选择“插入”→“特殊符号”工具栏中的相应符号，如图4—31所示。
 （7）快速填充数据 使用Excel制作表格之所以比Word更方便快捷，其中的一个重要因素就是由于它拥
有快速填充数据的功能。
填充数据的方法主要有3种，一是填充相邻单元格的数据，二是填充不相邻单元格的数据，三是通过
对话框填充数据。
通过使用这些方法可以让Excel自动填充数字或公式、数字和数据的组合、日期或时间段的序列模式。
 ①使用填充柄填充有规律的数据 对于在连续单元格区域输入相同内容或在工作表中输入具有一定规
律的数据序列，首先应想到使用填充柄快速填充的方法进行输入，这样可以极大地提高工作和学习效
率。
比如在学籍表中，专业一栏中都是“土木建筑”，则可以使用填充柄功能，方法是：先在第一个单元
格中输入“土木建筑”，再将光标移至填充柄上，当光标变为“+”形状时，按住鼠标左键不放，拖
动至所需位置再释放鼠标，即可自动填充相同数据，对于这种文本型数据相当于复制，如图4—32所示
。
而对于有规律变化的数字，使用填充柄功能的操作方法见本节项目步骤（3）。
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编辑推荐

《21世纪高等学校计算机教育实用规划教材:计算机文化基础与操作教程(第2版)》注重计算机发展的新
技术、新知识和新成果的引入，内容丰富精炼，文字通俗易懂，讲解深入浅出，适合作为高等院校计
算机公共基础课程教材。
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