七年级（上）信息技术第14课时
编辑数据（二）学程拓展
同学们，有很多表格问题，不需要用函数公式，只需要自定义单元格样式就可以解决。譬如，如何快速输入带星期的日期、隐藏单元格内容、添加千位分隔符、让金额跟着单位变化、让手机号码分段显示、数字金额变大写、添加动态下划线、如何快速输入重复内容等等，老师把这些问题整理了一下，赶紧来看看吧！
01 单元格对齐有规律
在没有人为设置Excel单元格对齐方式的前提下，也就是在常规格式下录入数据时，文本数据是默认左对齐，数字默认右对齐。
02 数字“乱码”怎么解决？
[bookmark: _GoBack]这是一位小伙伴工作时遇到的问题，她将银行账号的数据粘贴到Excel里面，发现银行账号都“乱码”了。（其实这个不叫乱码，这是因为Excel遇到超过11位数字的数据时就会变成科学计数法）
解决方法其实很简单，我们选中变成科学计数法的单元格数据，单击鼠标右键，选择“设置单元格格式”，在自定义选项里面输入0 ，然后确定就好啦！
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1606807718(1).png]
03 正确录入超长数字方法
当时这位同学的问题解决以后，接着问到，以后录入超长的数据怎么避免这种数字自动变科学计数法的情况发生呢？
解决方法①：粘贴数据之前，将单元格格式设置为文本格式。
解决方法②：在录入数据时，提前在数据前面加个英文的撇号’，这样就可以将单元格的格式强制转换为文本格式。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1606807862(1).png]


04 格式“变异”怎么解决
格式“变异”的问题，实际就是在各大学习群里，同学们经常问的打开表格发现原先数据被自动增加了$或者￥符号，究其原因就是该文档被设置了自定义的单元格格式。
我们只需要在自定义单元格格式里面将自定义的格式删除，然后重新设置单元格格式，保存文件，关闭，再打开就正常了。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1606808151(1).png]
05 录入带星期几的日期
如何快速将出生年月的日期添加星期信息呢？
选中单元格数据区域，按键盘上的快捷键Ctrl+1，打开设置单元格格式对话框，然后在自定义类型里面输入“yyyy-mm-dd aaaa”。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1606808225(1).png]
06 手机号码分段显示
手机号码分段显示的问题是同学们经常问到的问题。和上面的自定义单元格格式方法同理，选中数据区域，单击鼠标右键，选择设置单元格格式，在自定义类型里面输入“000-0000-0000”确定即可。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1606808637(1).png]

07 千位分隔符的妙用
下面分享两种给数据设置千位分隔符的方法。
①选择数据区域，设置单元格格式，选择货币，将小数位数设置为0，货币符号设置为无，这样数字就能以千位分隔符显示了。
②在自定义里面设置#,##0。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1606808754(1).png]
08 快速给金额添加单位
选中数据区域，单击鼠标右键，选择设置单元格格式，在自定义格式的类型里面，设置需要添加的单位确定即可。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1606808819(1).png]
09 单元格自动更正
一位同学问到，如何使用自动更正，快速输入性别“男”“女”和“√”“×”符号。
方法其实很简单，选中需要录入性别的单元格区域，在自定义类型里面输入[=1]"女";[=2]"男" ；选中需要录入“√”“×”符号的区域，在自定义类型里面输入[=1]"√";[=2]"×"。
当然，在实际的工作中，大家也可以用IF函数来判断案例中的销量是否达标，如果达标就匹配√，未达标匹配×
扩展知识：
在Excel中“√”“×”符号录入的方法除了使用自定义单元格格式外，还可以使用快捷键录入哦~
按住键盘上的Alt键，输入小数字键盘上的41420就是√，41409就是×。
 
[image: http://www.itblw.com/ewebeditor/uploadfile/20200604165044699019.jpg]
[image: http://www.itblw.com/ewebeditor/uploadfile/20200604165044234020.jpg]
10自定义单元格条件格式
我们需要将下面案例中，销量大于50000的数据设置为红色字体，小于等于50000的设置为蓝色字体，我猜很多同学的第一反应就是设置条件格式，因为前面讲了条件格式可以叠加条件使用，不过我们用自定义单元格格式的方法也可以快速实现。
选中数据区域，单击鼠标右键，选择设置单元格格式，在自定义类型里面输入[红色][>50000];[蓝色][<=50000]确认即可。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1606809135(1).png]

11 金额数字大写的方法
介绍两种设置数字大写的方法：
①设置单元格格式→特殊→中文大写数字。
②设置单元格格式→自定义→类型输入[dbnum2]。
感兴趣的同学可以在自定义类型处输入[dbnum1]，看看是什么效果哦~
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1606809327(1).png]
12常见的单元格“隐形术”
日常办公做表时，经常会遇到一些不想让其显示但又必须保留的数据，比如辅助列的数据。
 
隐藏的方法有两种，也是大家常说的“障眼法”“隐身术”。
 
①  选中单元格数据区域，将单元格字体设置为白色。
 
②  在自定义单元格格式的类型中，输入三个英文的分号;;;。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1606809467(1).png]


image3.png
Fx mE  mm &P

=5
$33,002 z

1 HBD: [ ]

2 $" w08 #0080

3 yyyy/m/d h:mm ~

4 1 Bl | Em

5 2

6 3

7 4 L

8| 5 |t =1

ol & = g’@bmwm&mmwmwmm .

10| 7 | & )

1| 8 | %1 i

12 EEIEER: HE LIsstass, SSoEUSNTES.




image4.png
$#.#£0 JTEI($# #£0)

1

2

S $##£0.00 (5% ##0.00)

4 1 2= $###0.00 ) ET&]($###0.00)

N iy

6 3

7 4

8 5

9| 6 -
10| 7 B0
11 8

LIAETAER, SREE AN,

%
]




image5.png
151-5204-4756

HBD:
1000-0000-0000

1

2

3

4 1

5 2

6 3

7 4

8 5]

g 6

10| 7

1| 8 kiR
12 (EEizee: Hug
- [
14

» i3

=5 1511





image6.png
f=| aEsTmES 7 X
Bl 5 oF s ome mx &p
D4
6
| 50605
1 e
A i reeme: 0
3| [Eow s ——
P s
4l e (1,234)
5| [x= (1.234)
= 1,234
6| |==x =
E 1,234
8
9
10!
11
12| srmmmrermamnE. eI SEEET R,
13





image7.png
1818187
EBD:





image8.jpeg




image9.jpeg
cuo|
18

i 6 BHHHTS

2.8 st 438 5%





image10.png
A B € D E
1 |t OBTREIE, RERTISES
2 |HtE: QBEEXSTHEELIE][>50000];HEE][<=50000]
3
4 1
B wF R wE  mE &R

5 2
6 3 .
7 4 60606
8 5 s,
9| 6 T][>50000} E&][<=50000]
10| 7 GBS
1 8
12 |REiReE: H08
s RS
14

«





image11.png
STH  #8  PowerPiot Q &

13 S(EE) v





image12.png
- £ | =ro

B ©

A
#iE: OBRTIEFHRERE
#iE: @QEEXPITISEN

wE R
1 | B Z
2 =] £5
3 | Kk Z
4 | FFE E
5 | #alx | B
6 | §=F E)
7 | Bk £
8 | &N | %
EEIRE: SUEHMIENSE, [
FRAEETE "8

LIS OER, SRS B,




image1.png
E4 -

A B B
1Mk B2
2 MKEE: (v =
il No. e
4] 1 B
5| 2 | £
6| 3 | K®E
71 4 | FAH
8| 5 |
9| 6 = x
0 7 | &8 BI20)
11 8 *m LSRR, SRaENNRFER.
12 BEiEE: HuE
13 =
by AT

$5(E: 1.51) m? ] [





image2.png
FEIA ®E Q SfwEEs

iR _ FE I 5 Eod 5T = £
2 e QAR MES GEHIXAIEE) -
El No. _w& iRl wEes | |
4| 1 | B | & |1990/08/07 =]
5| 2 | A% | 5 [1986/03/01 com O
6| 3 | KFk % |1985/09/21

7| 4 | FFE | F |1986/05/20 wE L
8| 5 | #ulix £ |1988/04/23 o ||
9| 6 | H=F £ |1982/05/06
10 7 | @ik | B ]1989/06/23 a1 ]
1| 8 | KAA % [1990/09/01 [ |

102

EBRANEBREFEZ o)

ECEFERM). S L1

12 mSE& HOEBEENSGE, (S EER,

e B @ M - 1 + 130%




