
TIPS #10 

Building 11, Block 28, Danba Road, Putuo district, Shanghai, 200062 

索迪斯中国：上海市普陀区丹巴路 28弄旭辉世纪广场 11号楼，200062 

Tel./电话：(021) 23256008 – Fax/传真：(021) 23256009 

 

www.sodexo.cn 

在 Excel 单元格设置数据下拉框 
 

我们在制作一些表格的时候，常会在单元格内输入一些重复的信息。本期我们来告诉

大家如何创建下拉框，减少输入数据的时间和确保数据的准确。 

 

示例： 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

步骤 

1. 在 Excel 中单元格里输入你将要在下拉框里显示的数据源。 

 

  
 

2. 选中你要创建下拉框的单元格，然后选择【数据】，在【数据有效性】的窗口里，

有效性条件选择【序列】，【来源】选择你刚才输入的数据源位置。点击确认完

成。此时你将发现在这个单元格里有了下拉框，就是你所需要输入的数据。 

       

 
 
这期 IT 小知识就到这里，我们下周见。 


