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		五分钟解决一个小时的工作！这些excel技巧太神奇！
	
		
				七月 6, 2020七月 6, 2020
 lin, hongxiang			

		

	

	
	

	
		
“明明大家都是做的同一份工作，为啥别人总是能够提前完成工作，等待下班，而我总是工作没完成，还要拖时间？工作能力不行吗？可也有在好好学习Microsoft Excel的技能啊。”如果你也有同样的烦恼，同时看到了本篇文章，小编的解释是：基础，常用的excel技能没学牢，这就会导致在有些需要简单处理但是批量处理的工作上浪费许多的时间。
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这并不是什么难题，因为今天小编给大家带来了几个关于批量处理数据的excel技巧。感兴趣的小伙伴就往下阅读吧！




批量添加单位：




	1.每次给数据添加单位的时候，一个一个输入就很麻烦，浪费许多的时间，点击选择需要添加单位的单元格，然后点击鼠标右键，并选择“设置单元格式”。
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	2.然后在“自定义”处，在G通用格式添加单元，并点击确定就可以啦。
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快速输入男女性别：




点击选择需要添加性别的单元格，依旧是右键点击“设置单元格式”，在自定义处需要添加的是  [=1]”女”;[=2]”男”  。然后我们在输入男女的时候，只需要输入1即可输入女，输入2即可输入男，节省时间。
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快速合并单元格：




在遇到一些需要合并的情况的时候，我们可以点击  =CONCATENATE(A1，B1)  然后将其向下拉动即可快速合并单元格。
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Excel批量转PDF：




在表格比较多，同时又为了避免表格被修改的情况下，我们需要将excel转PDF，打开PDF快转，选择“excel转PDF”，并添加多个单元格，即可开始转换。
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看完是不是感叹：五分钟解决一个小时的工作！不是梦！这几个excel技巧对于我们进行批量处理一些问题是比较有效的，同时节省我们的时间。好啦，有关于本篇“五分钟解决一个小时的工作！”文章就介绍的这么多了哦，希望小编的分享能够帮助到大家啦。
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