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		这几个Excel技巧太有用了！新手必学的办公技巧！
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在刚步入职场的时候，学会使用excel表格是非常重要的事情，因为我们的工作可以说是离不开Microsoft Excel的，它不仅仅是制作表格那么简单，还能够帮助我们解决工作上的很多的问题，所以学好Microsoft Excel，对于我们更顺利地办公，很重要。但Microsoft Excel毕竟是一个很复杂的办公软件，想要学好，是一件任重而道远的事情。
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刚接触Microsoft Excel的时候，我们可以先学习基础的，容易掌握的，并且使用率高的技巧来掌握，再慢慢去深入学习。




快速统一日期格式：




	1.日期格式看起来过于混乱，但又不想一个一个的去调整，那我们可以点击选择日期单元格，“数据”工作栏，然后点击“分列”。
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	2.在弹出的窗口中连续两次点击“下一步”，在看到页面上方显示“日期”的时候，请点击它，并点击“完成”退出窗口。
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	3.然后我们就可以看到所有的日期都已经按照一样的规定来排序了。
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快速填充单元格：




在需要填充的单元格中输入第一个内容，然后直接点击快捷键“Ctrl+E”。就可以直接填充单元格。
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批量将excel表格转PDF：




想要解决excel表格批量转PDF的问题，我们可以打开PDF快转，点击选择“excel转PDF”，并添加多个excel表格，然后点击“批量转换”即可完成转换。
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不知道看完本篇文章的小伙伴是否感觉到“这几个excel技巧太有用了！”呢？这些技巧是小编使用的比较频繁，并且难度不大的几个技巧，希望能够对大家有帮助。好啦，有关于本篇“这几个excel技巧太有用了！”文章就介绍的这么多了哦，希望小伙伴们能够多多点赞和收藏。
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