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		不用动脑筋也能学会的Excel技巧，大型真香现场！
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我们在使用Microsoft Excel来制作表格的时候，为了提高效率，我们都会上网查找许多的excel技巧来学习，可是，众所周知，实践是检验真理的唯一标准，如果我们在当时只是简单浏览一下，不过几分钟，脑子也会自动忘记那些excel技巧，导致我们在工作的时候碰到了，发现很熟悉！但就是不知道如何下手！








简单来说，那些需要动脑筋来学的excel技巧都不适合一眼掠过。而今天，小编就想和大家分享几个不用动脑筋也能学会的Excel技巧，看着来操作就可以了。当然，小伙伴也是可以收藏来学习滴，温故而知新（滑稽）。




表格文字两端对齐：




	1.打开Microsoft Excel，点击选择表格的文字，并右键选择“设置单元格格式”。









	2.在水平对齐处选择“分散对齐”，在垂直对齐处选择“居中”，图中左方就是我们的效果图，仅供参考。









跳过空格来复制粘贴：




点击选择需要复制的单元格，在需要粘贴的位置，右键弹出窗口，点击“选择性粘贴”，并勾选“跳过空格值”就可以了。








快速查找到想要的内容：




我们都知道快捷键“Ctrl+H”是替换/查找窗口，但很多的小技巧其实大家都没有完全掌握。不信？看看下面几个是会的哦。举个例子，我们要搜索B开头的，就需要输入B*，或者是B结尾，搜索*B，以B开头（或是结尾）的三个字母；以上都需要勾选“单元格匹配”。而搜索包含B的，只需输入B，并取消勾选“单元格匹配”。








将多个excel表格转PDF：




为了保证表格不会被别人任意修改，我们都会习惯在表格完成后，顺便以PDF格式导出。但如果需要处理的表格过多，我们要重复这个操作多次，就显得不是那么“办公大神”了，批量转换才应该是我们的“风范”。打开PDF快转，点击选择“excel转PDF”，并添加多个excel表格，点击批量转换即可。




Modern workspace with blank screen desktop computer and decorations on white table and white wall background



不用动脑筋也能学会的Excel技巧，不会还有小伙伴没有掌握吧？不会吧不会吧不会吧？（滑稽）。当然，好记性不如烂笔头（收藏夹）。点个收藏，可以避免迷路哦。好啦，有关于本篇“不用动脑筋也能学会的Excel技巧，”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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