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下面,福昕小编将要分享一份超齐全的Word表头技巧给大家,大家一定记得收藏起来哦,机会只有这么一次~一 、批量插入表头HR每月都要面对大批量的工资数据,怎样才能快速制作出每个员工的工资条呢?Excel一分钟搞定它.【技巧二】定位单元格Step1：准备工作(在空白列[H和I列]错位添加数字1,方便定位)——定位单元格(Ctrl+G或F5)——单击“定位条件”——勾选“常量”——按一下“菜单键”(位于Alt与Ctrl中

间,具有鼠标右键的功能)——插入整行Step2：复制表头(Ctrl+C)——选中序号列——定位单元格——勾选“空值”——粘贴(Ctrl+V)【技巧二】排序Step1：添加辅助列(分别录入数字1-26的奇数,偶数)——按升序排序Step2： 同技巧一中步骤2二、表头填充底纹【技巧】设置单元格格式——填充Step：选中表头——设置单元格格式——填充——选择图案样式和图案颜色三、表头告别合并单元格合并单元格虽然常用,但却存在隐患,例如合并单元格后无法使用数据透视表,复制时也受到影响.>>>>>>相关阅读：为什么Excel无法创建数据透视表【技巧】设置单元格格式——跨列居中Step：选中需要合并的单元格——设置单元格格式——对齐——水平对齐——跨列居中四、倾斜表头有时我们还会碰到倾斜表头,其中包含有斜线文字,许多初学者往往对此束手无策,若方法采取不当,结果还会花了很长的时间却达不到理想的效果.【技巧】设置单元格格式——文本倾斜方向Step：选中表头——设置单元格格式——对齐——方向为45°五、斜线表头编辑表格时,有时需要在同一个单元格里表达多个内容,说明表格中不同方向的内容类型,这个时候就可以利用斜线,那么怎么在一个单元格中表达多个内容呢?一起学习下面两种方法：【技巧一】单栏斜线表头Step：单元格内换行(Alt+回车)——设置单元格格式——边框——选择样式、颜色,添加斜线【技巧二】多栏斜线表头Step：选中单元格——插入形状斜线——插入文本框添加文本六、锁定表头查看大批量数据时,鼠标向下滑动看更下方的数据时,往往不知道是哪一项的数据了,这时可锁定表头保持位置不变,以方便阅读.【技巧】冻结窗格Step：将光标放在表头下方单元格——单击菜单栏“视图”——冻结窗格七、表头元与万元切换一般数据库中的数据是以元为单位的,为了方便阅读需要改为万元,元与万元转换有多种方法,下面看如何通过控件转换.【技巧】插入控件-复选框Step1：开发工具——插入表单控件“复选框”——选择控制窗格——右键“设置控制格式”(勾选未选择,单元格链接E1)Step2：任意选择某个单元格输入公式=IF($E$1,E3/10000,E3)八、打印时每页都带表头表格可能是十多页,如果只有第一页带表头,后面不带表头的就很难区分每列都是什么数据,此时一键为每页添加表头就尤为重要.【技巧】打印标题Step：将光标放在任意单元格——单击菜单栏“页面布局”——打印标题——在“顶端标题行”中选中表头区域九、一键美化表头【技巧】创建表(Ctrl+L)Step：将光标放在有内容的单元格上——快捷键给表格添加格式十、批量删除表头批量插入与批量删除表头是成对出现的,批量插入弄明白了,接下来看看批量删除表头如何操作.【技巧】定位单元格Step1：添加辅助列(隔行输入数字1)——选中辅助列——定位——定位单元格——勾选“常量”Step2：按一下“菜单键”(右键功能)——删除整行注意：以上是以office Excel 2016给大家讲解的哦~如果你电脑装的Office版本不是2016的,有些操作步骤可能会有差别哦~欢迎关注福昕(www.pdfdi.com）,更多精彩内容持续更新中~~~>>>>>>相关阅读：最火的8个Excel技巧
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