
2 财务数据的财务数据的

输入与编辑输入与编辑
第 2 章

Excel 提供了多种功能，用户可以方便地在工作表中输入数据、快速填充数据以及编辑数据等。

本章将详细介绍财务数据的输入与编辑方法，以供用户快速掌握。
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Q   在编辑数据之前，首先需要选取数据单元格，** 您能教教我如何选取工作表中

的单元格吗？

A   没问题，您可以通过鼠标单击或者用切换方向键等即可进行单元格的选取操作。

022招式 选取销售订单明细表中的单元格

1. 选取单个单元格 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A打开本书配备的“素材 \ 第 2 章 \ 招

式 22  选取销售订单明细表中的单元格 .xlsx”工

作簿，B用鼠标单击需要选择的单元格，该单

元格四周出现一个方框，表示已选取此单元格。

2. 通过方向键选择单元格 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A在键盘上按向上方向键，则选取当前单

元格上方的单元格；B 在键盘上按向左方向

键，则选取当前单元格左侧的单元格。

3. 选择全部单元格 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

单击工作表列标和行号交叉处的“全选”框，即可选定工作表中的全部单元格。
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Q   日期是一种常见的数据类型，我在编辑财务工作表时，有时需要在单元格中填

写编辑工作表的日期，** 您能教教我如何快速输入工作表的当前日期吗？

A   没问题，您可以使用快捷键的方法来输入日期。在单元格中输入日期数据时，一

般使用斜线“\”或连字符“-”分隔日期的“年”、“月”、“日”部分。

在选取单元格时，用户还可以使用名称框

进行名称定位选择，也可以通过 Ctrl 键选取

多个不连续的单元格对象。A在名称框中输

入要定位的单元格的名称，例如输入“A2”，

B按 Enter 键后即可选择该单元格；C按住

Ctrl 键的同时选择单元格，即可选取多个不连

续的单元格。

知识拓展

023招式 快速输入资产负债表的当前日期

2. 输入当前日期 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

按快捷键 Ctrl ＋ ;，即可完成当前日期的

输入。

1. 选择 F2 单元格 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A打开本书配备的“素材 \ 第 2 章 \ 招

式 23  快速输入资产负债表中的当前日期 .xlsx”

工作簿，B选择 F2 单元格作为日期输入单元格。
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在输入日期后，还可以通过“设

置单元格格式”对话框来修改日期显

示格式。A选择输入的日期，右击，

弹出快捷菜单，选择“设置单元格格式”

命令，B弹出“设置单元格格式”对

话框，切换至“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“2012 年 3 月 14 日”

选项，C单击“确定”按钮，D即可

修改日期显示格式。

知识拓展

Q   在制作各种财务报表的过程中，除了需要输入当前的日期外，还需要输入当前

的时间，** 您能教教我如何在工作表中快速输入当前时间吗？

A   没问题，您可以使用输入文本和数据的方法来输入时间。在单元格中输入时间

数据时，一般使用冒号“：”隔开。

024招式 在统计报表中快速输入当前时间

1. 选择 F14 单元格 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A打开本书配备的“素材 \ 第 2 章 \ 招

式 24  在统计报表中快速输入当前时间 .xlsx”工

作簿，B选择 F14 单元格作为日期输入单元格。

2. 完成当前时间的输入 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A在“开始”选项卡的“数字”面板中，

单击“数字格式”下三角按钮，展开下拉列表，

选择“时间”选项，B先按快捷键Ctrl＋ Shift＋ ;，

接着按 Enter 键确认，即可完成当前时间的输入。
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在输入时间后，还可以通过“设置单

元格格式”对话框来修改时间显示格式。

A选择输入的时间，右击，弹出快捷菜单，

选择“设置单元格格式”命令，弹出“设

置单元格格式”对话框，切换至“数字”

选项卡，在“分类”列表框中选择“时间”

选项，B在“类型”列表框中选择“13 时

30 分 55 秒”选项，C单击“确定”按钮，

即可修改时间显示格式。

知识拓展

025招式 快速在成本分析表中输入数据

Q   在编辑工作表时，常常要用到数据的运算、分析和处理，但在进行这些操作之前，

要先学会输入数据，** 您能教教我如何快速在工作表中输入数据吗？

A   可以。数字类型的数据是 Excel 工作表中最为重要的数据类型之一，其输入方

法是选择需要输入的单元格，直接通过数字键盘输入即可。

2. 输入数据 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A在数字键上按“12500”，完成数据的输

入，B按向下方向键，移至 B5 单元格，按快捷

键 Ctrl ＋ D，重复输入数据。C使用同样的方

法，即使用方向键和快捷键，输入其他的数据，

得到最终效果。

1. 选择 B4 单元格 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A打开本书配备的“素材 \ 第 2 章 \ 招

式 25  快速在成本分析表中输入数据 .xlsx”工作

簿，B选择 B4 单元格作为数据输入单元格。
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