
2026/04/17 22:43 1/3 excelhome实用技巧搜集

excelhome实用技巧搜集

注：该部分实用搜集来自于excelhome

1. 快速调整两列位置

选中一列，按住Shift键不放，拖动边框，可快速调整两列位置。

调整行位置也是一样的，按住Shift不放，点中行边框上下拖动。

2. 快速选取连续区域

先选中部分区域，然后按下Shift键不放，双击单元格边框，可快速选中当前区域之前或之后的区域。

按住shift键不许，双击单元格边框，是向点击单元格边框方向快速选中区域。

注意，该功能只是选中待续的区域，如果有空行的话，是不会穿过去的。



2026/04/17 22:43 2/3 excelhome实用技巧搜集

3. 如何快速对比两列并高亮显示差异

选中想比较的列，可以选2个或2个以上的列，然后按Ctrl+\键， 然后再随便填充一下颜色就好，不同处
会被相当颜色填充。

https://jingyan.baidu.com/article/1876c852aa4a8cc80a137651.html

4. 以文本方式保存数字

在数字前面输入'符号，即可强制把数字以文本方式保存。 比如'2.35

5. 快速输入当前日期和时间

输入当前日期， Ctrl + ; -- ctrl+分号, 输入日期的效果 2021/5/3

https://jingyan.baidu.com/article/1876c852aa4a8cc80a137651.html
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输入当前时间， Ctrl + Shift + ; -- ctrl+shift+分号, 输入时间的效果 15:32:00

6. excel行列转换

有时候需要进行excel表格的行列转换，具体操作如下：

将需要的数据 框选复制 -> 鼠标右键 -> 选择性粘贴 -> 转置 （或者是行列替换，类似的意思）

即可实现行列转换功能。
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