
輸入資料



資料的規則

1. 將資料一個字一個字地輸入到儲存格

2. 加速輸入的技巧
•自動完成

•從下拉式清單挑選

•自動填滿

•數列

•並不是每種資料類型都具有「加速輸入」的特性

•在開始學習快速輸入資料的方式前，要先了解一下關於資料的規則



哪些資料可以加速輸入

• 規則一：具有某種規律的資料，如：1 、2 、3 、4、5 

• 規則二：同一欄中只有特定的幾種資料，如：甲等、乙等

• 規則三：連續的幾個儲存格都是相同的資料，如：管理部



加速輸入資料的四種方法

•自動完成

•從下拉式清單挑選

•自動填滿

•數列



自動完成－輸入出現過的資料

•「自動完成」功能適合加快符合「規則二」或「規則三」的資料

•也就是當同一欄中只有特定的幾種資料，如：甲等、乙等

•或連續的幾個儲存格都是相同的資料，就可以使用自動完成功能



自動完成－輸入出現過的資料

• step01



自動完成－輸入出現過的資料

• step02

•若自動填入的資料恰巧是接著想輸入的文字，此時只要直接按下
Enter 鍵或資料編輯列的輸入鈕 ，即可將資料存入儲存格中；

•反之，若不是您想要的文字，則可以不予理會自動填入的文字，繼
續輸入即可。在此請按Enter鍵，接受自動填入的文字。



從下拉式清單挑選輸入過的資料

•從「下拉式清單」挑選這個功能適合用來加快符合「規則二」

•即一欄中只有特定幾種資料，如：甲等、乙等的情況

•而且完全不用打字就可完成輸入



從下拉式清單挑選輸入過的資料

• step01



從下拉式清單挑選輸入過的資料

• step02



從下拉式清單挑選輸入過的資料

• step02



自動填滿－快速填滿相同的內容

• Excel 的「自動填滿」功能

1. 可將相同資料填滿連續的幾個儲存格

2. 也可根據儲存格的資料，自動產生一串遞增或遞減的數列



填滿選取範圍

• step01



填滿選取範圍

• step02



自動填滿選項



自動填滿選項



自動填滿選項

•快速填入



自動填滿選項

•快速填入



自動填滿選項

•快速填入



建立等差、日期及等比數列

•本節說明如何運用「自動填滿」功能來填滿符合「規則一」(即數
列，如 1、3、5、7… 等) 的資料

•首先介紹數列的類型，以及如何用 Excel 來建立數列



數列的類型

•等差級數：例如：1、3、5、7、…

•等比級數：例如：2、4、8、16、…

•日期數列：例如：2015/12/31、2016/1/1、2016/1/2、…

•自動填入：與上述三種數列不同在於

• 自動填入數列是屬於不可計算的文字資料

•例如：一月、二月、三月、…，

•星期一、星期二、星期三、…等皆是



利用「填滿控點」建立等差數列

• step01



利用「填滿控點」建立等差數列

• step02



利用「填滿控點」建立等差數列

• step03



利用「填滿控點」建立等差數列

• step03



利用「填滿控點」建立日期數列



利用「填滿控點」建立日期數列



利用「填滿控點」建立自動填入數列



建立等比數列

• step01



建立等比數列

• step02



建立等比數列

• step03



自訂自動填入數列

•除了 Excel 內建的自動填入數列

•還可以自訂常用的自動填入數列

•如小組 1、小組 2……等



自訂清單

• step01



自訂清單

• step02



自訂清單

• step02



自訂清單

• step03



自訂清單

• step04



刪除自訂數列



資料驗證

•若要對儲存格的內容加以限制，最好的方法就是在輸入資料之前，
先出現提示訊息來提醒我們資料的限制

•待完成輸入，再驗證資料是否正確，以避免人為疏失



設定輸入提示訊息



設定輸入提示訊息



設定輸入提示訊息



設定資料驗證準則



設定資料驗證準則



設定錯誤提醒訊息



設定錯誤提醒訊息



清除資料驗證



輸入資料技巧
快速鍵 說明

Enter 由上往下

Shift + Enter 由下往上

Tab 由左往右

Shift + Tab 由右往左

Ctrl+上下左右方向➔ 移到現有料區域的邊緣

Shift+上下左右方向➔ 移過的區塊均被選取

Ctrl + Home鍵 現有資料區域之第一欄

Ctrl + End鍵 現有資料區域之右下角最後一欄

Page up 上移一個螢幕

Page dow 下移一個螢幕

Alt + Page up 往左移一個螢幕

Alt + Page down 往右移一個螢幕

Alt + Enter 鍵 強制換行

Ctrl鍵＋滑鼠左鍵 選取不連續範圍

Shift 鍵＋滑鼠左鍵 選取連續範圍

F8 鍵 選取連續範圍



輸入資料的實用技巧
快速鍵 說明

Alt鍵 + 列出此欄輸入過的資料=按右鍵/下拉式選單

Ctrl+Enter鍵 1. 用Ctrl鍵選取要輸入資料的儲存格
2. 輸入資料後再按Ctrl＋Enter鍵
即可同步輸入相同資料

Ctrl鍵 + D 1. 類似複製功能
2. 在要輸入的儲存格或某列按Ctrl鍵 + D，會
複製上一列出現的資料

Alt+上下左右
方向➔

1. 上左右方向沒有作用
2. 向下：列出此欄輸入過的資料=按右鍵/下
拉式選單



輸入資料的實用技巧

•技巧1



輸入資料的實用技巧

•技巧2



輸入資料的實用技巧

•技巧3



輸入資料的實用技巧

•技巧3


