
Excel秘技（9）：让“自动更正”输入统一的文本 PDF转换可

能丢失图片或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/58/2021_2022_Excel_E7_A7_

98_E6_8A_c39_58896.htm 你是不是经常为输入某些固定的文

本，如《电脑报》而烦恼呢?那就往下看吧。 1.执行“工具→

自动更正”命令，打开“自动更正”对话框。 2.在“替换”

下面的方框中输入“pcw”（也可以是其他字符，“pcw”用

小写），在“替换为”下面的方框中输入“《电脑报》”，

再单击“添加”和“确定”按钮。 3.以后如果需要输入上述

文本时，只要输入“pcw”字符此时可以不考虑“pcw”的大

小写 ，然后确认一下就成了。 100Test 下载频道开通，各类考

试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


