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章节摘录

版权页：   插图：   28.快速关闭多个文件 按住Shift键，打开“文件”菜单，单击“全部关闭”命令，可
将当前打开的所有文件快速关闭。
 29.选定多个工作表 若选定一组相邻的工作表，可先选第一个表，按住Shift键，再单击最后一个表的标
签；若选定不相邻的工作表，可按住Ctrl键，依次单击要选择的每个表的标签；若要选定工作簿中全
部的工作表，可从表标签快捷菜单中选择“选定全部工作表”命令。
 30.对多个工作表快速编辑 如果想一次操作多张相同的工作表，省略以后的复制、粘贴操作，可采用
以下方法：按住Shift键或Ctrl键并配以鼠标操作，在工作簿底部选择多个彼此相邻或不相邻的工作表标
签，就可以实行多方面的批量处理。
一般情况下，进行的操作主要有如下几种：①页面设置，可快速对选中工作表设置相同的页面。
②输入同的数据，可快速在多个工作表的数据。
③快速操作，在多个工作表中进行一系列相同操作，如设置字号、字体、颜色，进行单元格的合并与
撤销等。
④输入公式，快速输入相同的公式，进行公式计算。
 31.移动和复制工作表 不仅可以在一个工作簿里移动和复制工作表，还可以把表移动或复制到其他工
作簿中。
若要移动工作表，只需用鼠标单击要移动的表的标签，然后拖到新的位置即可。
若要复制工作表，只需先选定工作表，按Ctrl键，然后拖动表到新的位置即可。
当然，用这种方法可以同时移动和复制几个表。
移动后，以前不相邻的表可变成相邻表。
 32.工作表的删除 单击“编辑→删除工作表”命令，然后单击“确定”按钮，则这个表将从工作簿中
永久删除。
注意：“删除工作表”命令是不能还原的，删除的工作表将不能被恢复。
 33.快速选择单元格 在选择单元格（行、列）时，同时按住Shift键可以选中连续的单元格（行、列）。
在选择单元格（行、列）时，同时按住Ctrl键可以选中不连续的单元格（行、列）。
 34.快速选定Excel区域 在Excel中，要想在工作簿中快速选定某块区域，只需单击想选定的区域的左上
角单元格，同时按住Shift键不放，再单击想选定的区域的右下角单元格即可。
另外：按住Ctrl键再用鼠标可任意选定多个不相邻的区域。
事实上，选定区域和顺序无关，只需首先选定矩形区域的一个角的单元格，在按住Shift键的同时单击
对角单元格即可。
 35.备份工件簿 单击“文件→保存”命令，打开“另存为”对话框，按右上角的“工具”旁的下拉按
钮，单击“常规选项”，在随后弹出的对话框中，选中“生成备份”选项，单击“确定”按钮保存。
以后修改该工作簿后再保存，系统会自动生成一份备份工作簿，且能直接打开使用。
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