30条最常用的Excel小技巧(上)

　　微软的Excel恐怕是现在仅次于Word，使用人数最多的一款办公软件了，因此，自然而然地也就成了大家平时关注的焦点。不过，正所谓“术业有专攻”，精通本职工作的您未必在使用Excel进行日常操作时用的都是最快捷的方法。所以，今天笔者就给大家总结了30条最常用的Excel小技巧，同时也向大家隆重介绍一位Excel方面的资深专家 —— 小飞，下面的技巧就都由小飞为大家讲解啦！ 
　　（注：本文所述技巧如无特殊说明，均指运行于微软Windows XP + Excel 2003环境） 
　　1. 多工作表同时录入技巧 
　　【问 题】 有时我们经常会遇到这样一个问题，几个工作表需要在同一位置录入相同的数据，如果每次都是自己一个工作表一个工作表这样录入的话，既费时又费力，有没有什么好办法能够让其他几个工作表自动与第一个表同步录入呢？ 
　　【小 飞】 其实对于这个问题，Excel的开发人员已经早早就做好考虑了，它为我们提供了一个被称为工作表组的功能，将几个工作表组合到一起后，无论在其中任何一个工作表中输入的数据，都会被自动复制到其他工作表的相同位置。而且不光是数值，就连格式和公式也能够自动复制，操作的方法也很简单 
　　【方 法】1) 首先要按住Ctrl键再用鼠标依次点击每个需要组合的工作表标签，将它们组合在一起（工作表组合支持跳跃式选择），操作完毕后，您会发现工作表的标题区中已经显示了“工作组”字样了。如图1所示 
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　　图1 
　　2) 随后在任何一个成组工作表中输入需要的数据即可。如图2所示 
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　　图2 
　　3) 等所有的数据输入完毕后，您就可以直接在图2成组工作表的标签上点击右键，选择“取消成组工作表”命令，这时您就会惊奇地发现，刚才组合为一组的Sheet1、Sheet3、Sheet4这三份工作表中的数据已经完全一样了。怎么样，方便吧！ 
　　【小提示】 成组工作表之间的自动复制是基于行号列号来定位的，因此，无论其他同组工作表中当前单元格是多少，都不会影响到成组表之间数据的准确定位。换句话说，就是当您在其中一个表的C7单元格中输入一个数字“1”以后，其余的成组工作表都会在自己的C7单元格中显示“1” 
　　2. 一个单元格内输入多行数据 
　　【问 题】 有的时候，我们需要录入的内容很长，希望能够在同一个单元格内多行录入，可Excel的单元格不同于Word，既没有换行的命令，也不能直接用回车键换行，这又该怎么办呢？ 
　　【小 飞】 呵呵，其实Excel本身是支持用户在一个单元格内输入多行数据的，只不过输入方法与平时用法略有不同罢了。 
　　【方 法】 
　　1) 首先选中一个单元格，开始输入文字 
　　2) 当输入到需要换行的位置时，按动Alt + Enter（回车）键，此时您就会发现光标已经自动在格内换了一行了，然后继续录入剩下的文字就可以了，呵呵，就这么简单。如图3所示就是最终效果图 
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　　图3 
　　3. 财务报表不马虎，轻松实现语音校对 
　　【问 题】 Excel作为一款强大的电子表格软件，自然特别受到财务人员的青睐了，好多财务报表其实就是Excel制成的。但百密总有一疏，谁也不敢保证自己在录入庞大的数据报表时不会出现一点错误，要是自己录入时身边能有个助手帮着自己进行校验，那该有多好呀，可这样的“美事”又怎么可能呢？ 
　　【小 飞】 其实，Excel还真就给大家提供了这样一位好“助手”，那就是它的语音校对功能，启动以后，您既可以选择在报表输入完成时一次性朗读校对，也可以让Excel在您每输入完一个单元格后就朗读出来，非常实用。相信用过之后您就一定会喜欢它的 
　　【方 法】 
　　1) 点击“工具”菜单→“语音→显示‘文本到语音’工具栏”命令，调出语音工具栏 
　　2) 如图4所示就是该工具栏上各个按钮的说明 
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图4
　3) 使用时，只需将要校对的区域用鼠标选中，然后再点击相应的功能按钮就可以了。值得称赞的是，Excel的这个朗读功能智能化程度很高，比如它在朗读的过程中如果遇到了标点符号，会自动停顿一下，使得我们听上去更加自然。 
　　【小提示】 有些朋友在第一次使用语音朗读功能时，会发现Excel读出的全都是英文，这又是怎么回事呢？原来这是Windows XP的默认语音引擎捣的鬼。要解决它也很简单，只要点击“开始”菜单→“设置→控制面板”菜单项，然后再双击其中的“语音”图标，将“语音选择”中默认的“Microsoft Sam”引擎改为“Microsoft Simplified Chinese”就可以了。如图5所示 
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　　图5 
　　4. 长报表如何固定表头显示 
　　【问 题】 平时我们经常会遇到一些长报表的显示问题，这些表格一般都拥有几十、上百条记录，显示时一屏肯定放不完，这时就出现了一个问题，当我们将报表向下拖动时，就无法再看到表格的标题栏了，如果赶上表格里的数据都是数字代码的话可就“抓瞎”了，根本搞不清它们究竟代表什么含义了。如图6所示 
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　　图6 
　　【小 飞】 其实要处理这个问题倒也不难，Excel为我们提供了一个窗口拆分冻结功能，可以允许我们将标题栏“冻结”在窗口的最上方，这样任凭我们再怎么滚屏、翻页也不会出现如图6那样看不到标题行的情况了。 
　　【方 法】　　1) 点击“窗口”菜单→“拆分”命令，Excel的画面会被两个分割线分成四部分。如图7所示 
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　　图7

　2) 用鼠标将横向分割线拖动到标题行的下侧，再将纵向分割线拖动到A列的左侧（意思就是不进行纵向分割，如果您的表格同时需要纵向分割请自行操作） 
　　3) 点击“窗口”菜单→“冻结窗格”命令，将分割好的窗口冻结起来，这时再试着翻动一下页面吧，是不是再也不会看不到报表的标题栏了。如图8所示就是最终的效果图 
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　　图8 
　　5. 快速转换Excel的行和列 
　　【问 题】 互换工作表中的行列也是平时较为常见的一种情况，如果使用手工转换，不仅速度慢，还特别容易出错，像这种情况Excel有好的解决办法吗？ 
　　【小 飞】 对于行列转换来说，Excel的确也给我们提供了一个简单的方法，而且用的就是平时常用的粘贴命令，只不过这次是“选择性粘贴” 
　　【方 法】　　1) 首先选中要进行行列转换的表格，执行右键→“复制”命令。如图9所示 
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　　图9 
　　2) 然后将光标定位于新表格所在的区域，再次点击右键，执行“选择性粘贴”命令，然后在弹出的如图10所示窗口中勾选上“转置”复选框，点击确定就可以了。 
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　　图10

　3) 如图11所示就是转换完成的表格，看看是不是和自己想要的一模一样呢？ 
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　　图11 
　　6. 不用格式刷，照样快速复制单元格格式 
　　【问 题】 说起快速复制单元格的格式，大家一定都会想到使用格式刷命令，但要按小飞的说法，这个格式刷只是在对不相邻单元格进行复制时效率较高，而如果要复制格式的单元格正好和原单元格挨着时，用起来反而会不方便了 
　　【小 飞】 对于紧挨在一起的单元格如果想批量复制单元格格式，最简单的方法就是使用单元格填充柄进行格式填充 
　　【方 法】 
　　1) 大家请先看一下如图12这张图表，我们的目的是想将A列的单元格颜色、字体、字号以及表格线等诸多格式都复制到其他列上，如果去使用格式刷就显得不那么方便了。 
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　　图12 
　　2) 首先将A列中所有带格式的单元格选中 
　　3) 然后再将A列的单元格填充柄（就是选中后出现在最后一个单元格右下角的小黑方块）右键拖动到F列处 
　　4) 在弹出的如图13所示菜单中执行“仅填充格式”命令即可。 
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　　图13 
　　5) 如图14所示就是最终的效果图。 
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　　图14

　7. Excel快速绘制斜线表格 
　　【问 题】 大家都知道，Word软件从2000这个版本开始就增加了一个绘制斜线表头的功能，非常实用。但作为同样流行的办公软件Excel却直到2003版都没有提供这个功能，难道Excel就没法画出斜线表格了吗？ 
　　【小 飞】 答案当然是可以的，只不过得动动脑子换个方法来画了，还记得“表格与边框”里有个手画表格功能吗？今天咱们就用这个方法在Excel中绘制出斜线表头来 
　　【方 法】　　1) 首先选中要绘制斜线表头的单元格 
　　2) 然后单击“格式”菜单→ “单元格”命令，并在弹出的“单元格格式”窗口中点击“边框”标签。如图15所示 
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　　图15 
　　3) 点击合适角度的斜线按钮即可完成绘制操作。如图16所示为最终效果图 
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　　图16
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8. 数据输入，菜单选 
　　【问 题】 有时我们需要绘制一些带有交互功能的工作表，允许用户向里面填入一些数据，然后表格再去根据这些原始数据进行相应的计算分析。这就要求用户录入的数据必须符合一定的要求才行，而控制数据的有效性当然不能只靠用户自己的觉悟，最好就是能在用户输入时，Excel会产生一个下拉菜单，只允许用户输入菜单中预设好的这些值 
　　【小 飞】 其实，作为一款专业的电子表格表格，Excel早已对这样的问题设计了一系列解决方案，下拉菜单功能只是其中的一种 
　　【方 法】 
　　1) 将准备设置数据的单元格全部选中 
　　2) 执行“数据”菜单→“有效性”命令 
　　3) 在弹出的“数据有效性”窗口中将“有效性条件”设置为“序列”，并保证“提供下拉箭头”复选框为选中状态。然后在“来源”输入框中键入所有的预设参数，用英文逗号分隔，最后点击“确定”按钮使其生效。如图17所示 


　　图17 
　　4) 此时，当我们再次点击已设好的单元格时，就会惊奇地看到，单元格右侧会自动弹出一个漂亮的下拉箭头，点开以后正是我们预设好的几个参数清单。如图18所示 
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　　图18

9. 函数也来玩“搜索” 
　　【问 题】 对于一些老Excel用户来说，函数应该不会一个很陌生的东西，由于它的功能十分强大，在用户当中可以说是倍受青睐。但函数也有一个问题，那就是格式过于生硬，难以记忆，这就给大家使用函数时增添了不少麻烦，Excel对此又是如何解决呢？ 
　　【小 飞】 其实，Excel本身对于函数是有一定搜索功能的，而且智能化程度还不错，有点像网络上的搜索引擎，而它的具体位置其实就在我们每天使用的“插入函数”窗口当中 
　　【方 法】 
　　1) 先将光标定位于需要插入函数的单元格中 
　　2) 然后点击“插入”菜单→ “函数”项，弹出插入函数窗口，在这里面我们就能清楚地看到函数搜索框。如图19所示 
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　　图19 
　　3) 在搜索框中我们可以根据自己的想法简单描述出函数的作用，比如我们想查找一个具有统计功能的函数，那么只要在这里输入“计数”两个字，点击“转到”按钮以后，Excel就会自动推荐几个和“计数”最相关的函数，而且当把鼠标点在每个函数上时，下面还会显示出该函数的简单介绍以及使用格式。如图20所示 
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　　图20 
　　4) 这样，我们就能快速地在庞大的Excel函数库中找到最合适的函数了，点击“确定”按钮以后，该函数便会自动插入到当前单元格中，接下来，您就可以继续完成该函数的剩余操作了 
　　【小提示】 使用这种方法时要求函数的描述语言尽可能要简明，否则让Excel看不懂后它就会显示出一个“请重新表述您的问题”的错误提示后，拒绝搜索了

10. 监视其他工作表数据 
　　【问 题】 监视其他工作表数据在日常的工作，尤其在多工作表间调试公式时极为实用，但大家所熟知的窗口监视方法一般有二，一是使用窗口重排命令，二是使用窗口拆分命令。其实窗口重排命令一般只对两个独立的工作簿文件生效，而窗口拆分命令也只是对当前工作表生效，要想同时看到同一工作簿上不同工作表的内容恐怕这两种办法都不行 
　　【小 飞】 其实，在Excel当中还有一个不太为人知的方法可以实现对同一工作簿的不同工作表的内容进行监控，这就是“视图”菜单中的“监视窗口” 
　　【方 法】 
　　1) 点击“视图”菜单→“工具栏→监视窗口”，打开如图21所示的“监视窗口”对话框 
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　　图21 
　　2) 比如我们需要在Sheet2中的几个单元格测试公式，而且必须在Sheet1中输入原始数据后才能开始，那么就可以使用“监视窗口”中的“添加监视”按钮将几个需要监视的Sheet2单元格添加进来。如图22所示 
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　　图22 
　　3) 这时，我们从图中就可以清楚地看到Sheet2中C2、C3、C4几个单元格中公式的设置以及当前的数值了，可以说一目了然，怎么样，很好用吧？

11. 快速进行欧元转换 
　　【问 题】 欧元在所有的货币单位里应该可以算是比较新的一员了，作为一名涉外财务人员，可能经常需要在各个欧盟成员国货币之间做些换算，可想而知，这个工作量是很大的，Excel能帮我这个忙吗？ 
　　【小 飞】 其实自1999年欧元启动以后，这个新的货币单位就开始被各种电子软件所支持了，就拿现在的Excel 2003来说吧，它现在不仅可以像人民币一样轻松地显示欧元符号，而且还内置了一系列实用的欧元转换工具，下面就跟随小飞一起来看一看吧 
　　【方 法】　　1) 由于Excel的默认安装里是不包括欧元工具的，所以要想使用这项功能还必须得手工添加一遍。点击“工具”菜单→“加载宏”命令进入如图23所示的“加载宏”对话框 
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　　图23 
　　2) 勾选其中的“欧元工具”复选框，然后点击“确定”按钮进行安装（这期间可能需要您插入Office 2003安装光盘） 
　　3) 安装完成以后您就可以在工具栏和“工具”菜单里找到一个“欧元转换”图标了，如图24所示 
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　　图24 
　　　4) 转换工具的使用也很简单，只要先将待转换成员国货币的位置和欧元货币的输出位置指定好，再设定具体由哪两种货币之间进行转换就可以了，如图25所示 
[image: image8.png]A
L
2 |mEsR
3 BAAER
8
5 WIS
6 RS
7

8

B [9 D
RART _Bem

sheet114852
B!

Sheet115Cs2
HHSER
g

oem - EES R
RO

R - BT

HRRO)

)





　　图25 
　　5) 如图26所示就是转换后的结果，怎么样？还满意吧 
[image: image30.png])

[ Internet Assiztent VB
mETCE]

mpyadly
ClanThe - o ax

BUE ®).
ErEAE
com.cn

School.eNet.com.cn

BT RREXEE





　　图26 

　12. 轻松玩转数据“分列式” 
　　【问 题】 在一些复杂的数据计算当中，我们可能需要将原来在一个单元格中的多个数据划拨到两个或更多的单元格之中，同其他操作一样，如果表格里的数据繁多，那么光是人工分拨的工作量就是难以想象的 
　　【小 飞】 呵呵，可别忘了，计算机最大的优点就是可以帮助我们快速完成大量的重复性工作。而对于数据分拨，自然也是不在话下，而且经过不同的设置，它还能识别不同的分隔符号，令分拨的效率更高 
　　【方 法】　　1) 本例我们要分拨如图27所示的B列单元格（从里面大家可以观察到待分数据都是用标准的逗号分隔的） 
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　　图27　　2) 首先用鼠标选中要分拨的单元格（切记，分拨命令只对单列多行单元格有效，如果是多列单元格，必须分次进行） 
　　3) 然后执行“数据”菜单→“分列”命令，根据这些数据的特征，将“原始数据类型”选为“分隔符号”后点击“下一步”按钮。如图28所示 
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　　图28

4) 在第2步中继续根据数据的特征指定好符号的类型，比如本例就设置成了“逗号”，此时如果一切无误，底下的数据预览区中就会显示出分列后的样子。如图29所示 
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　　图29 
　　5) 再点击下一步以后，Excel会通知我们可以对每一列分好的数据设置不同的数据类型，如果不需要设置，直接点击“完成”按钮即可。如图30所示就是最终“分列”完成的数据表 
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　　图30

　13. Excel变聪明，自动检查数据有效性 
　　【问 题】 还记得上面我们介绍过的让Excel自动显示下拉菜单而防止输入数据不规范的技巧吗？这个技巧虽然好用，但也有一些限制，它只适合当单元格的参数数目较少时方能使用。但事实上，大多数的单元格允许输入的数据范围都很广泛，很难通过下拉列表这种方式进行控制 
　　【小 飞】 其实，对此Excel也早有解决的方法。比如这里给大家介绍的Excel自动检测数据有效性就是其中的一则 
　　【方 法】　　1) 首先，仍然要将希望检查的单元格全部选中，如图31所示 
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　　图31 
　　2) 然后，执行“数据”菜单→“有效性”命令 
　　3) 由于本例控制的是“价格”列，所以在设置窗口的“有效性条件”下拉菜单中要选择“小数”，并设定检查条件为“大于0”，最后点击“确定”按钮使其生效即可。如图32所示 
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　　图32 
　　4) 好了，现在试一下它的效果吧，在此小飞特意向其中的一个单元格输入了一个错误的数据“-1”，果然Excel马上就弹出了一个错误提示，而不再像以往那样直接接受了 
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　　图33 
　　5) 当然，如果您感觉图中Excel默认的提醒内容过于生硬，还可以通过图32的其他几个标签自已定义错误提示的方式以及内容，由于这些操作都很简单，小飞在此也就不再赘述了，请聪明的读者自己动手试一试吧 
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