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工作表数据的条

件和有效性使用

技巧
第 4 章

使用 Excel 的条件格式功能，用户可以预置一种单元格格式或者单元格内的图形效果，并在

指定的某种条件被满足时自动应用于目标单元格。而使用数据的有效性，则可以通过限制单元格

中输入数据的类型和范围，防止用户输入无效数据。本章将详细介绍数据的条件格式与数据有效

性设置的操作方法，其内容包括使用关键字设置单元格样式、标识空值、突出最大销售额、限制

输入日期、限定输入位数等。通过本章的学习，能够快速帮助用户掌握数据的条件格式与有效性

的应用技巧。
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在工作表中，想将某一种数据区域内的单元格格式通过关键字标记出来，** 您

能教教我如何使用关键字设置工作表的单元格样式吗？

Q

A 没问题，您可以使用“条件格式”功能下的“文本包含”命令来实现。

076招式 使用关键字设置季度考勤表的单元格样式

1. 选择单元格区域 2. 选择“文本包含”命令

A打开本书配备的“素材 \ 第 4 章 \ 招式

076　季度考勤表 .xlsx”工作簿，B在工作表中

选择 C3:C19 单元格区域。

A在“样式”面板中，单击“条件格式”

下三角按钮，B展开下拉菜单，选择“突出显

示单元格规则”命令，C再次展开子菜单，选

择“文本包含”命令。

3. 关键字标识单元格

A弹出“文本中包含”对话框，在“为包含以下文本的单元格设置格式”下方的文本框中输入“人

力”，B单击“确定”按钮，即可使用关键字标识出符合要求的单元格。

1
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知识拓展

在设置关键字标识单元格格式时，可以

根据需要重新调整单元格的填充颜色。在“文

本中包含”对话框中，单击“设置为”右侧

的下三角按钮，展开下拉列表，选择合适的

填充颜色即可。

在工作表中输入数据时，常常会出现漏掉输入数据的情况，但是一个个将空单

元格查找出来，重新输入很浪费时间，** 您能教教我如何快速标识出工作表中的空

值吗？

Q

A 没问题，您可以使用“空值”条件格式将单元格中的空数值标记出来。

077招式 快速标识出季度缺勤表中的空值

1. 选择“新建规则”命令 2. 选择“空值”选项

A打开上一招式的素材工作簿，选择

D3:G19 单元格区域，B在“样式”面板中，单

击“条件格式”下三角按钮，C展开下拉菜单，

选择“新建规则”命令。

A弹出“新建格式规则”对话框，在“选

择规则类型”列表框中选择“只为包含以下内

容的单元格设置格式”选项，B单击“单元格值”

右侧的下三角按钮，展开下拉列表，选择“空值”

选项。

1

1

2
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3. 标识出空值

A在对话框的右下方单击“格式”按钮，B弹出“设置单元格格式”对话框，切换至“填充”

选项卡，选择合适的填充颜色，C依次单击“确定”按钮，即可快速标识出工作表中的空值。

知识拓展

在 Excel 中除了可以标识出工作表中的空值外，还可以标识出无空值数据。A 在“新建格

式规则”对话框中，单击“单元格值”右侧的下三角按钮，展开下拉列表，选择“无空值”选项，

B 设置好格式，单击“确定”按钮，即可标识出无空值数据。

2

1

3
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在工作表中，想将某一数据区域内符合条件的单元格都通过日期标记出来，**

您能教教我如何使用日期设置工作表的单元格样式吗？

Q

A 没问题，您可以使用“条件格式”下的“发生日期”命令来实现。

078招式 使用日期条件格式设置人事资料表的

单元格样式

1. 选择单元格区域 2. 选择“发生日期”命令

A打开本书配备的“素材 \ 第 4 章 \ 招式

078　人事资料表 .xlsx”工作簿，B在工作表中

选择 E3:E17 单元格区域。

A在“样式”面板中，单击“条件格式”

下三角按钮，B展开下拉菜单，选择“突出显

示单元格规则”命令，C再次展开子菜单，选

择“发生日期”命令。

3. 选择单元格区域

A弹出“发生日期”对话框，单击“昨天”右侧的下三角按钮，展开下拉列表，选择“上个月”

选项，B单击“确定”按钮，即可使用日期设置单元格样式。

1

2

2

1
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1
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知识拓展

使用日期设置单元格样式的功能十分强大，除了可以标记出本月的单元格外，还可以标记上

周和本周的单元格。A在“发生日期”对话框中，单击“昨天”右侧的下三角按钮，展开下拉列表，

选择“上周”选项；B在“发生日期”对话框中，单击“昨天”右侧的下三角按钮，展开下拉列表，

选择“本周”选项。

在工作表中，常常需要突出某个特定的数值，以做提醒，** 您能教教我如何突

出工作表中某一数值吗？

Q

A 没问题，您可以使用“条件格式”下的“介于”命令来实现。

079招式 使用“介于”条件格式突出某月员工生日

1. 单击“条件格式”下三角按钮 2. 选择“介于”命令

A打开上一招式的素材工作簿，选择

E3:E17单元格区域，B在“样式”面板中，单击“条

件格式”下三角按钮。

A展开下拉菜单，选择“突出显示单元格

规则”命令，B再次展开子菜单，选择“介于”

命令。

1
2

1

2
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3. 突出 11 月员工生日

A弹出“介于”对话框，在文本框中依次输入相应的内容，B单击“确定”按钮，即可使用介

于条件格式突出 11 月员工生日。

知识拓展

在 Excel 中除了可以使用介于条件格式突出某月的生日提醒外，还可以使用小于条件格式突

出小于某月的所有的生日提醒。A选择单元格区域，在“开始”选项卡的“样式”面板中，单击“条

件格式”下三角按钮，展开下拉菜单，选择“突出显示单元格规则”命令，再次展开子菜单，选

择“小于”命令，B 弹出“小于”对话框，保持默认设置，C 单击“确定”按钮，即可突出小

于某月的生日提醒。

1

2
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080招式 使用平均值条件格式设置员工奖金评定

表的月度业绩
在工作表中，想使用一定的条件格式统计出高于平均值的数据，** 您能教教我

如何使用平均值设置工作表的月度业绩吗？

Q

A 没问题，您可以使用“条件格式”功能下的“高于平均值”命令来实现。

1. 选择单元格区域 2. 选择“高于平均值”命令

A打开本书配备的“素材 \ 第 4 章 \ 招式

080　员工奖金评定表 .xlsx”工作簿，B在工作

表中选择 E3:E17 单元格区域。

A在“样式”面板中，单击“条件格式”

下三角按钮，B展开下拉菜单，选择“项目选

取规则”命令，C再次展开子菜单，选择“高

于平均值”命令。

3. 标记高于平均值的单元格

A弹出“高于平均值”对话框，保持默认

选项设置，单击“确定”按钮，B即可使用平

均值标记出单元格。

2
2

3

1 1

2
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知识拓展

在使用平均值设置单元格样式时，除了可以标记高于平均值的单元格，也可以标记出低于平

均 值 的 单 元 格。A 选 择 合

适的单元格区域，在“开始”

选项卡的“样式”面板中，

单 击“ 条 件 格 式” 下 三 角

按 钮， 展 开 下 拉 菜 单， 选

择“项目选取规则”命令，

再次展开子菜单，选择“低

于平均值”命令，B弹出“低

于 平 均 值” 对 话 框， 保 持

默认设置，C单击“确定”

按 钮， 即 可 统 计 出 工 作 表

中低于平均值的单元格。

081招式 突出显示员工奖金评定表的最高奖金和最

低奖金
在奖金评定表中，常常需要将员工的最高奖金和最低奖金突出显示出来，以方

便领导查看，** 您能教教我如何突出显示工作表中的最高奖金和最低奖金吗？

Q

A 没问题，您可以使用“条件格式”功能下的“突出显示单元格规则”命令来实现。

1. 单击“条件格式”下三角按钮 2. 选择“其他规则”命令

A打开上一招式的素材工作簿，选择

E3:E17 单元格区域，B在“开始”选项卡的“样

式”面板中，单击“条件格式”下三角按钮。

A展开下拉菜单，选择“突出显示单元格

规则”命令，B再次展开子菜单，选择“其他规则”

命令。

2

3

1
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3. 选择“浅蓝”颜色 4. 突出显示数值

单击“确定”按钮，即可使用条件格式突

出显示奖金评定表中的最高奖金和最低奖金数

值，并查看工作表效果。

A弹出“新建格式规则”对话框，选择“基

于各自值设置所有单元格的格式”选项，B在“最

大值”选项组中单击“颜色”右侧的下三角按钮，

展开下拉面板，选择“浅蓝”颜色。

知识拓展

Excel 的“突出显示单元格规则”功能十分强大，除了可以一起突出显示最高奖金和最低

奖金外，也可以单独突出显示最高奖金。A 选择合适的单元格，在“样式”面板中，单击“条

件格式”下三角按钮，展开下拉菜单，选择“突出显示单元格规则”命令，再次展开子菜单，

选择“大于”命令，B 弹出“大于”对话框，输入数据，C 单击“确定”按钮，即可突出显

示最高奖金。

2

1

2

31
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在工作表中，想标记出表格中与设置的特定数值相等的单元格。** 您能教教我

如何使用“等于”条件格式突出某员工的月度奖金吗？

Q

A 没问题，您可以使用“条件格式”功能下的“等于”命令来实现。

1. 单击“条件格式”下三角按钮 2. 选择“等于”命令

A继续打开招式 080 的素材工作簿，选择

E3:E17 单元格区域，B在“开始”选项卡的“样

式”面板中，单击“条件格式”下三角按钮。

A展开下拉菜单，选择“突出显示单元格

规则”命令，B再次展开子菜单，选择“等于”

命令。

3. 突出月度奖金

A弹出“等于”对话框，在文本框中输入

6000，B单击“确定”按钮，即可使用等于条

件突出某员工的月度奖金。

知识拓展

Excel 2016 中除了使用“等于”条件格式突出单元格规则外，也可以使用“小于”或“大于”

条件格式突出单元格规则。具体步骤请参照招式 079 和招式 081 的知识拓展，这里就不再详细介绍。

2

1

2

1

1

2

082招式 使用“等于”条件格式突出某员工的月度

奖金

★★★★★
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083招式 使用条件格式标记在职员工资料表中的重

复数据
在工作表中输入数据时，有时会输入重复的数据，如果一个个查找出来重新修改，

既浪费时间又容易遗漏，** 您能教教我如何使用条件格式标记工作表中的重复数

据吗？

Q

A 没问题，您可以使用“条件格式”功能下的“重复值”命令来实现。

1. 选择单元格区域 2. 选择“重复值”命令

A打开本书配备的“素材 \ 第 4 章 \ 招式

083　在职员工资料表 .xlsx”工作簿，B选择

F3:G17 单元格区域。

A在“样式”面板中，单击“条件格式”

下三角按钮，B展开下拉菜单，选择“突出显

示单元格规则”命令，C再次展开子菜单，选

择“重复值”命令。

3. 标记重复值

A弹出“重复值”对话框，保持默认选项设置，单击“确定”按钮，B即可使用条件格式标记

资料表中重复数据。

2

1

2

3
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2
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知识拓展
Excel 的“重复值”条件格式十分强大，使用该条件格

式不仅可以标记出重复的数据，还可以标记出唯一的数值。

A 在“重复值”对话框中，单击“重复”右侧的下三角按钮，

展开下拉列表，选择“唯一”选项，B单击“确定”按钮，即

可标记出唯一值的单元格。

084招式 为员工月度业绩表统计出 10 个最大季度

总额
在工作表中，想使用一定的条件格式统计出 10 个最大的季度总额，** 您能教

教我如何为工作表统计出来吗？

Q

A 没问题，您只要使用“条件格式”功能下的“前 10 项”命令即可实现。

1. 选择单元格区域 2. 选择“前 10 项”命令

A打开本书配备的“素材 \ 第 4 章 \ 招式

084　员工月度业绩表 .xlsx”工作簿，B在工作

表中选择 F3:F17 单元格区域。

A在“样式”面板中，单击“条件格式”

下三角按钮，B展开下拉菜单，选择“项目选

取规则”命令，C再次展开子菜单，选择“前

10 项”命令。

2

1

2

2 3

1 1
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3. 突出前 10 项数值

A弹出“前 10 项”对话框，保持默认选项设置，单击“确定”按钮，B即可使用条件格式统

计出 10 个最大的季度总额。

知识拓展

在统计出员工月度业绩表时，除了可以统计出前 10 项外，也可以统计出前 5 项。A 在“前

10 项”对话框中，修改数值为 5，B 单击“确定”按钮，即可统计出前 5 个最大季度总额。

2

1

2

1
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085招式 为员工月度业绩表统计出 9 月的 3 个最

低销售额
在工作表中，想使用一定的条件格式统计出 9 月份最低的 3 个销售额业绩，**

您能教教我如何为工作表统计出来吗？

Q

A 没问题，您只要使用“条件格式”功能下的“最后 10 项”命令即可实现。

1. 单击“条件格式”下三角按钮 2. 选择“最后 10 项”命令

A打开上一招式的素材工作簿，选择

E3:E17 单元格区域，B在“开始”选项卡的“样

式”面板中，单击“条件格式”下三角按钮。

A展开下拉菜单，选择“项目选取规则”

命令，B再次展开子菜单，选择“最后 10 项”

命令。

3. 统计最低销售额

A弹出“最后 10 项”对话框，修改参数为 3，单击“确定”按钮，B即可使用条件格式统计出

3 个最低销售额。

2

2

1
1

2

1
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知识拓展

在统计工作表中的最小销售额时，除了可以统计出最后 10 项，也可以通过项目百分比统计

出最后的 10%。A选择合适的单元格区域，在“开始”选项卡的“样式”面板中，单击“条件格式”

在员工工资表中，想通过一种数据长度查看选中单元格区域中的数据大小，**

您能教教我如何显示吗？

Q

A 没问题，您可以使用“数据条”功能来实现。

086招式 使用数据条显示员工工资的多少

1. 选择单元格区域 2. 单击“浅蓝色数据条”图标

A打开本书配备的“素材 \ 第 4 章 \ 招式

086　员工薪资记录表 .xlsx”工作簿，B在工作

表中选择 E3:E19 单元格区域。

A在“样式”面板中，单击“条件格式”

下三角按钮，B展开下拉菜单，选择“数据条”

命令，C展开下拉面板，单击“浅蓝色数据条”

图标。

下三角按钮，展开下拉菜

单，选择“项目选取规则”

命令，再次展开子菜单，

选择“最后 10%”命令，

B 弹 出“ 最 后 10%” 对

话框，修改参数为 20%，

C 单 击“ 确 定 ” 按 钮，

即 可 通 过 项 目 百 分 比 统

计出最后的 20%。

2

3

1

2
2

3

1 1

★★★★★
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3. 添加“数据条”条件格式

即可为选择的单元格区域添加“数据条”

条件格式，得到最终效果。

知识拓展
Excel 中的“数据条”条件格式功能十分强大，除了可以使用“渐变填充”的数据条外，还

在工作表中，想通过多种颜色的深浅程度来标记符合条件的单元格，** 您能教

教我如何使用三色刻度显示工作表中的数据吗？

Q

A 没问题，您可以使用“色阶”功能来实现。

087招式 使用三色刻度显示产品销量表的数据

1. 选择单元格区域

A打开本书配备的“素材 \ 第 4 章 \ 招式

087　产品销量表 .xlsx”工作簿，B在工作表中

选择 E3:E11 单元格区域。

可 以 使 用“ 实 心 填 充 ” 的

数 据 条。A 选 择 单 元 格 区

域， 在“ 样 式 ” 面 板 中，

单 击“ 条 件 格 式 ” 下 三 角

按 钮， 展 开 下 拉 菜 单， 选

择“ 数 据 条 ” 命 令， 展 开

下拉面板，单击“实心填充”

选项组下的“红色数据条”

图 标，B 即 可 添 加“ 实 心

填充”的数据条。

2

1

2

11

★★★★★
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3. 添加“色阶”条件格式

即可为选择的单元格区域添加“色阶”条

件格式，得到最终效果。

知识拓展

Excel 中的“色阶”条件格式功能十分强大，除了可以使用三种颜色的色阶模式外，还可以

使用双色色阶模式。A 选择单元格区域，在“样式”面板中，单击“条件格式”下三角按钮，展

开下拉菜单，选择“色阶”命令，展开下拉面板，单击“绿 - 白色阶”图标，B即可添加“绿 - 白色阶”

的双色刻度显示数据。

2 3

1

2

1

2. 设置单元格格式参数

A在“样式”面板中，单击“条件格式”

下三角按钮，B展开下拉菜单，选择“色阶”

命令，C展开下拉面板，单击“红 - 黄 - 绿色阶”

图标。
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在工作表中常常需要使用图标集对数据进行有效性规则设置，** 您能教教我如

何使用图标集标注工作表中的数据吗？

Q

A 没问题，您可以使用“图标集”功能来实现。

088招式 使用图标集标注员工考勤表的数据

1. 选择单元格区域 2. 选择“新建规则”命令

A打开本书配备的“素材 \ 第 4 章 \ 招式

088　员工考勤表 .xlsx”工作簿，B在工作表中

选择 AG2:AK18 单元格区域。

A在“样式”面板中，单击“条件格式”

下三角按钮，B展开下拉菜单，选择“新建规则”

命令。

3. 选择图标样式 4. 使用图标集显示数据

A修改第二个图标样式，在“值”下方的

文本框中分别输入 1 和 0，B单击“确定”按钮，

即可使用图标集显示数据。

A弹出“新建格式规则”对话框，在“格

式样式”下拉列表中选择“图标集”选项，B展

开“图标样式”选项，在其下拉列表中选择合

适的图标样式。

2

2

1 1

2

2

1

1

★★★★★
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知识拓展

Excel 的“条件格式”功能十分强大，

使用图标集不仅可以对数据进行注释，还可

以按阈值将数据分为 3 ～ 5 类。除了通过“√”

和“×”注释数据外，还可以通过“形状”

图 标 集 对 数 据 分 类。A 选 择 合 适 的 单 元 格

对象，B在“样式”面板中，单击“条件格式”

下三角按钮，展开下拉菜单，选择“图标集”

命令，在“形状”选项组中选择“三标志”

形状，C即可通过“形状”图标集分类数据。

在人事工作表中常常用到日期的填入，但是由于填写的人员不一样，造成了填

写日期花样百出的情况，** 您能教教我如何限定输入指定范围内的日期吗？

Q

A 可以的，您只要在制作表格时对表格中的日期输入进行限制即可。

089招式 限定输入指定范围内的日期

1. 单击“数据验证”按钮 2. 设置数据验证参数

A打开本书配备的“素材 \ 第 4 章 \ 招式

089　员工年假表 .xlsx”工作簿，在工作表中选

择 D5:D19 单元格区域，B单击“数据工具”面

板中的“数据验证”按钮。

A弹出“数据验证”对话框，在“允许”

下拉列表中选择“日期”选项，B在“开始日期”

和“结束日期”文本框中输入文本。

2

31

2

2

1

1

★★★★★
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3. 弹出提示对话框

单击“确定”按钮，即可限定输入指定范围内的日期，在 D5 单元格中输入“2005/8/20”，将

弹出提示对话框，只有输入正确才不会弹出该提示对话框。

知识拓展

在 Excel 中除了可以指定限定输入日期外，还可以指定限定输入的时间。A 在“数据验证”

对话框中，单击“允许”右侧的下三角按钮，展开下拉列表，选择“时间”选项，B在“开始时间”

和“结束时间”文本框中输入时间，单击“确定”按钮，即可限定时间的输入，如果不是输入指

定的时间，则弹出提示对话框。

2
1
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090招式 为销售业绩表中的数据输入约束指定

范围
在工作表中输入数据时，常常要为数据设置一个范围，以保证数据输入的正确性， 

** 您能教教我如何为工作表中的数据输入约束指定范围吗？

Q

A 没问题，您可以为需要输入的单元格设置一个小数的数据范围。

1. 单击“数据验证”按钮 2. 输入数值

A打开本书配备的“素材 \ 第 4 章 \ 招式

090　销售业绩表 .xlsx”工作簿，选择 D4:D19

单元格区域，B单击“数据工具”面板中的“数

据验证”按钮。

A弹出“数据验证”对话框，单击“允许”

右侧的下三角按钮，展开下拉列表，选择“小数”

选项，B在“最小值”和“最大值”文本框中

输入数值。

3. 提示输入非法错误

单击“确定”按钮，即可为数据的输入约束指定范围，在表格中输入超出范围的数值，则弹出

提示对话框，提示输入非法错误。

2

2

1

1

★★★★★
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知识拓展

在为工作表中的数据添加约束指定范围时，也可以指定小于或者等于某个数值的范围。A在“数

据验证”对话框中，单击“数据”右侧的下三角按钮，展开下拉列表，选择“小于或等于”选项，B在“最

大值”下方的文本框中输入指定的数值，单击“确定”按钮即可。

在工作表中输入文本数据时，如果不限定文本的输入长度，常常会出现文本输

入过长的情况，** 您能教教我如何为工作表中的文本长度限制范围吗？

Q

A 没问题，您可以为数据的文本长度设置数据的有效性规则。

091招式 为社会实践统计表的文本长度限制范围

1. 单击“数据验证”按钮 2. 输入数据

A打开本书配备的“素材 \ 第 4 章 \ 招

式 091　社会实践统计表 .xlsx”工作簿，选择

C7:C13 单元格区域，B单击“数据工具”面板

中的“数据验证”按钮。

A弹出“数据验证”对话框，在“允许”

下拉列表中选择“文本长度”选项，B在“最大值”

和“最小值”文本框中输入 5 和 2。

2

1

2
2

1

1

★★★★★
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3. 提示输入非法错误

单击“确定”按钮，即可为输入的文本限制长度范围，在表格中输入超出范围的文本，则弹出

提示对话框，提示输入非法错误。

知识拓展

除了可以为单元格中的文本输入长度限制范围外，还可以直接限定小于固定的文本长度。A在“数

据验证”对话框中，单击“数据”右侧的下三角按钮，展开下拉列表，选择“小于”选项，B在“最大值”

下方的文本框中输入指定的数值，单击“确定”按钮即可直接限制固定文本长度。

2

1
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身份证是一类特殊的号码，在输入的时候常常会出现多输入数值或者少输入数

值的情况，造成身份证号码输入错误，** 您能教教我如何限制身份证号码的输入位

数吗？

Q

A 没问题，一般情况下，身份证号码是 18 位数，您直接限定输入 18 位数的数量

即可实现。

092招式 限制身份证号码的输入位数

1. 单击“数据验证”按钮 2. 输入参数

A打开本书配备的“素材 \ 第 4 章 \ 招

式 092　员工人事统计表 .xlsx”工作簿，选择

D4:D17 单元格区域，B单击“数据工具”面板

中的“数据验证”按钮。

A弹出“数据验证”对话框，在“允许”

下拉列表中选择“文本长度”选项，B在“数

据”下拉列表中选择“等于”选项，C在“长度”

下方的文本框中输入 18。

3. 提示输入非法错误

单击“确定”按钮，即可为输入的身份证号码限制输入位数，在表格中输入超出范围的身份证号码，

则弹出提示对话框，提示输入非法错误。

2

2

3

1

1

★★★★★
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知识拓展

在 Excel 中，除了可以限定身份证号

码的输入位数外，还可以限定 11 位数的

手机号码的输入。在“数据验证”对话

框的“长度”文本框中输入 11，单击“确

定”按钮即可。

在编辑工资表时，工资表中只能出现整数金额，不能出现小数金额，** 您能教

教我如何设置工作表中的数字输入限制吗？

Q

A 没问题，您可以在输入数据之前，限定只能输入整数，以防止忙中出错。

093招式 设置工资项目明细表中的数字输入限制

1. 单击“数据验证”按钮 2. 输入数据

A打开本书配备的“素材 \ 第 4 章 \ 招

式 093　工资项目明细表 .xlsx”工作簿，选择

D5:D19 单元格区域，B单击“数据工具”面板

中的“数据验证”按钮。

A弹出“数据验证”对话框，在“允许”

下拉列表中选择“整数”选项，B在“最大值”

和“最小值”文本框中输入 550 和 1。

输入

2

2

1
1

★★★★★
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3. 限定数字输入范围

单击“确定”按钮，即可为工作

表中的数字输入限定范围。在表格中

输入超出范围的数字，则弹出提示对

话框，提示输入非法错误。

知识拓展
除了可以为单元格中的数字

输入限制整数范围外，还可以直

接限制大于或等于某一固定值。

A在“数据验证”对话框中，单

击“数据”右侧的下三角按钮，

展开下拉列表，选择“大于或等于”

选项，B在“最小值”下方的文

本框中输入指定的数值，单击“确

定”按钮即可直接限制大于或等

于某一固定值。

在工作表中输入数据时，常常会出现因为数据量庞大，导致重复内容的情况，

** 您能教教我如何防止在工作表中输入重复的数据吗？

Q

A 没问题，您可以设置“数据验证”功能防止输入重复的数据来实现。

094招式 防止工资项目明细表中输入重复的数据

1. 单击“数据验证”按钮

A打开上一招式保存的效果工作簿，选择

E4 单元格，B单击“数据工具”面板中的“数

据验证”按钮。

2

1

2

1

★★★★★
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3. 限制重复数据输入

单击“确定”按钮，即可防止输入重复的

数据，在单元格中输入重复的数据，则弹出提

示对话框，提示输入错误。

知识拓展

在设置好数据的有效性后，使用复制、

粘贴功能，可以将该有效性进行复制操作。

A复制带有数据有效性的单元格，选择需

要粘贴的单元格，在“剪贴板”面板中，

单击“粘贴”下三角按钮，展开下拉面板，

选择“选择性粘贴”命令，B弹出“选择

性粘贴”对话框，选中“验证”单选按钮，

单击“确定”按钮即可。

2

1

2

1

在制作工作表时，往往是既有数据又有数字，还有英文，每次在输入时就需要

在中、英文之间反复切换输入法，非常麻烦，** 您能教教我如何自动实现中、英文

输入法快速切换吗？

Q

A 没问题，您只要设置好“数字验证”对话框中的“输入法模式”参数就可以实现。

095招式 自动实现中、英文输入法快速切换

2. 输入公式

A弹出“数据验证”对话框，在“允许”

下拉列表中选择“自定义”选项，B在“公式”

文本框中输入“=COUNTIF(E:E,E4)=1”。

★★★★★
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1. 弹出“数据验证”对话框 2. 自动切换为英文输入法

A任选单元格区域，单击“数据工具”面

板中的“数据验证”按钮，B弹出“数据验证”

对话框。

A切换至“输入法模式”选项卡，在“模式”

下拉列表框中选择“打开”选项，B单击“确定”

按钮即可。

知识拓展

在切换为英文输入法后，也可以启

用“关闭 ( 英文模式 )”选项，将其切换

为中文输入法。在“数据验证”对话框中，

单击“模式”右侧的下三角按钮，展开

下拉列表，选择“关闭 ( 英文模式 )”选项，

单击“确定”按钮即切换至中文输入法。

2

2

1

1

选择

在工作表中输入数据时，常常会遇到一些有规律的输入项，如“部门”“出版社”

等，如果一个个输入，很浪费时间，** 您能教教我如何为工作表提供输入选项吗？

Q

A 没问题，您可以为工作表创建下拉选项来实现。

096招式 为文档资料信息表提供输入选项
★★★★★
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1. 单击“数据验证”按钮

2. 输入内容

A打开本书配备的“素材 \ 第 4 章 \ 招

式 096　文档资料信息表 .xlsx”工作簿，选择

E3:E20 单元格区域，B单击“数据工具”面板

中的“数据验证”按钮。

A弹出“数据验证”对话框，在“允许”

下拉列表中选择“序列”选项，B在“来源”

文本框中输入“出版社 1, 出版社 2, 出版社 3, 出

版社 4, 出版社 5”。

3. 通过输入选项输入数据

A单击“确定”按钮，即可创建具有下拉

选项的输入项，并在单元格中显示，单击单元

格右侧的下三角按钮，展开下拉列表，选择“出

版社 1”选项，B即可完成出版社的选择，得

到最终效果。

2

1

2

1

2

知识拓展

在 Excel 中创建下拉选项时，如果想取消下拉箭头，

则可以在“数据验证”对话框中，取消勾选“提供下拉箭头”

复选框，单击“确定”按钮即可。

取消勾选

1
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在工作表中输入数据时，想限制在某个单元格区域内只能输入数字，以避免填

写错误，** 您能教教我如何限制在工作表中只能输入数字吗？

Q

A 没问题，您可以使用“数据验证”功能下的“自定义”验证条件来实现。

097招式 限制在文档资料信息表内只能输入数字

1. 选择“数据验证”命令 2. 输入公式

A打开上一招式保存的效果工作簿，选择

F3:G20 单元格区域，B单击“数据验证”下三

角按钮，展开下拉菜单，选择“数据验证”命令。

A弹出“数据验证”对话框，在“允许”

下拉列表框中选择“自定义”选项，B在“公式”

文本框中输入“=ISNUMBER(F3)”。

2

1

2

1

3. 限制数字输入

单击“确定”按钮，即可限制在工作表

内只能输入数字，在表格中输入除数字以外的

内容，则自动弹出提示对话框，提示输入非

法错误。

知识拓展
当不希望单元格中显示已设置的数据有效

性时，可以将其删除。在“数据”选项卡中，单

击“数据工具”面板中的“数据验证”下三角按钮，

展开下拉菜单，选择“数据验证”命令，弹出“数

据验证”对话框，单击“全部清除”按钮即可。

单击

★★★★★
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在工作表中限制输入后，有时还会遇到相同名称的输入，但此时却不能进行输入，

** 您能教教我如何在工作表中允许输入非法值吗？

Q

A 没问题，您可以添加“出错警告”信息，即可允许输入非法值。

098招式 在订单明细表中允许输入非法值

1. 选择“数据验证”命令

2. 输入公式

A打开本书配备的“素材 \ 第 4 章 \ 招式

098　订单明细表 .xlsx”工作簿，选择 C3:C9 单

元格区域，B单击“数据验证”下三角按钮，

展开下拉菜单，选择“数据验证”命令。

A弹出“数据验证”对话框，在“允许”

下拉列表框中选择“自定义”选项，B在“公式”

文本框中输入“=COUNTIF(C:C,C3)=1”。

3. 设置出错警告

4. 允许输入非法值

单击“确定”按钮，即可允许输入非法值，

在单元格中输入重复的内容，弹出提示对话框，

提示是否允许输入非法值。

A切换至“出错警告”选项卡，单击“样

式”右侧的下三角按钮，展开下拉列表，选择“警

告”选项，B在右侧的“标题”和“错误信息”

文本框中输入相应的信息。

2

1

2

1

2

1

知识拓展
在添加“出错警告”信息后，如果输入值是正确的，则可以单击“是”按钮，即可允许输入；如果

输入值不正确，则单击“否”按钮，返回到工作表中，并打开文本输入框，再次输入正确值即可。

★★★★★
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在编辑工作表时，常常需要对数据的输入添加提示信息，类似于批注一样，**

您能教教我如何设置工作表的提示输入信息吗？

Q

A 没问题，您可以使用“数据验证”功能下的“输入信息”选项卡来实现。

099招式 设置订单明细表中的提示输入信息

1. 选择“数据验证”命令 2. 输入内容

A打开上一招式保存的效果工作簿，选择

H3 单元格，B单击“数据验证”下三角按钮，

展开下拉菜单，选择“数据验证”命令。

A弹出“数据验证”对话框，切换至“输

入信息”选项卡，B在“标题”和“输入信息”

文本框中依次输入相应的内容。

3. 添加提示输入信息

单击“确定”按钮，即可完成提示输入信

息的添加。

2

1

2

1

知识拓展

在为工作表添加提示输入信息后，如果不

想显示提示输入信息了，则取消该功能即可。

在“数据验证”对话框的“输入信息”选项卡

中，取消勾选“选定单元格时显示输入信息”

复选框。

取消勾选

★★★★★
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在人事管理公司的销售和库存中，常常会出现负数库存的现象，** 您能教教我

如何在工作表中避免这种情况出现吗？

Q

A 没问题，您可以使用“数据验证”的方法确保销量小于或等于库存。

100招式 在产品销量表中杜绝负数库存

1. 选择 B 列区域 2. 输入公式

A打开本书配备的“素材 \ 第 4 章 \ 招式

100　产品销量表 .xlsx”工作簿，B在工作表中

选择 B 列区域。

A单击“数据工具”面板中的“数据验证”

按钮，弹出“数据验证”对话框，在“允许”下

拉列表中选择“自定义”选项，B在“公式”文 

本 框 中 输 入“=B2<=VLOOKUP(A2,Sheet1!$A$1:  

$B$11,2,0)”。

2

1

2

1

3. 弹出提示对话框

单击“确定”按钮，即可设置负数库存，

如果在产品销量表中输入大于库存表中的数值，

则弹出提示对话框，提示非法输入。

知识拓展

在为数据添加有效性条件时，一定要将

公式输入正确，否则将弹出提示对话框，提

示公式中包含有错误，是否继续等信息，如

果单击“是”按钮，则数据的验证条件就是

错误的。

★★★★★


