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      这些不能错过的Excel技巧，你一定要学会，


办公得心应手是我们提高工作效率的保障，这也是一个积累的过程。在这个过程中，学习和掌握一些办公技能，比如文档编辑方面的技能。掌握办公技能对我们的日常工作会有很大的帮助。今天，边肖带给你一些Excel技巧。下面分享一下。
技巧1:清除智能表格样式
Excel具有智能表格的功能。这个功能同时具有多样性，很多人在处理数据的时候也会把普通的数据内容转换成智能表格。但是，由于需要，有时需要清除智能表格样式。那么我们如何清除智能表格样式呢？我们以下面的智能表格为例：
首先，我们将鼠标光标移动到表格中的任意单元格，然后点击上面菜单栏中的【表格工具】。
然后我们下拉表格样式，您可以在下拉选项中找到底部的[清除]选项。单击[清除]。
现在我们可以看到智能表格样式被清除后的表格。
技巧二：取消某个字段的显示
在处理Excel表格时，有时只需要使用几列数据，其他的都需要取消。如何做到这一点？以下表为例。我们想取消“年龄”列的显示。首先，我们需要选择这个列。
然后，点击鼠标右键，选择“设置单元格格式”功能。
然后在弹出的窗口“单元格格式”中选
[image: pdf转word技巧]
择“数字下自定义”，在“类型”中输入；”，最后点击【确定】。现在我们可以看到表中的“年龄”一栏被取消了。
技巧三：计算到期日
我们在工作中经常会遇到一些计算到期日的问题，使用Excel可以解决。在下表中，A列是到期日，我们需要计算b列的剩余天数
首先，选择单元格B2，然后输入“=A2-”，单击上面的[插入函数]按钮。
在弹出的插入功能对话框中，我们在[选择类别]中选择[全部]，在[选择功能]中选择[今天]。我们直接点击【确定】吧。按
返回工作表。已经在单元B2中计算了到期天数，并且通过向下拖动鼠标可以自动计算剩余的“到期天数”。
技巧四：批量修改字符
有时候我们在Excel中录入的数据需要批量修改，比如一些手机号、身份证号等.首先，让我们打开一个Excel文件，以边肖的这个文件为例。
然后，鼠标选中单元格C2，点击菜单栏中的公式，选择【常用函数】。
在弹出的[查找功能]搜索框中，我们输入“替换”，点击[确定]。
 [在弹出的对话框中，在[原字符串]中输入B2，在[起始位置]中输入4(表示我们要修改的位置从第四位开始)，在[字符数]中输入4，在[新字符串]中输入* * *即可。需要注意的是，这里要加双引号，以供参考。设置完成后，点击【确定】:
现在是第一个。对于其余的，我们只需要移动鼠标到细胞C2的右侧，并放下它。
今天的Excel技巧就分享到这里。边肖将每天与你分享实用的办公技巧。想了解的朋友可以少关注，遇到问题可以给边肖留言。让我们一起学习，一起进步！
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