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[bookmark: _GoBack]excel中的选择性粘贴——多种多样的粘贴方式

在excel中，ctrl+V的粘贴是我们最熟悉不过的技能，但是选择性粘贴中具有比直接粘贴更加丰富的功能，一起来看看吧。
复制单元格或者区域后点击右键，把鼠标放到选择性粘贴的箭头处，会出现常用的粘贴选项。点击选择性粘贴，会在弹出的粘贴对话框显示所有的粘贴功能。
[image: https://ss1.baidu.com/6ONXsjip0QIZ8tyhnq/it/u=2336501260,3896700138&fm=173&app=49&f=JPEG?w=411&h=469&s=4750E532519FE5CE1E6109CA000070B2]图一
[image: https://ss0.baidu.com/6ONWsjip0QIZ8tyhnq/it/u=1677122346,866309909&fm=173&app=49&f=JPEG?w=354&h=388&s=C840C518995EC5CE42D530CA0200D0B2]图二
一、粘贴为数值。这个功能是选择性粘贴中最常用的功能。因为excel主要功能之一就是用来做数据分析，把其他格式粘贴为数据格式才能进行数据运算，把带有公式的计算结果粘贴为数值格式可以使复制后的内容不会变化。如下图所示，把E列直接粘贴到F列数据会发生变化，因为存在公式。而把E列粘贴为值就不会改变原有的数据。
[image: https://pic.rmb.bdstatic.com/90563b0227040aa6b5dd284f582fbe7c6945.gif]图三
二，转置粘贴。粘贴时选择转置会把行列相互转置，也会把一列数据粘贴为一行或者把一行数据粘贴为一列。
三、粘贴为链接的图片。粘贴时可以选择粘贴为图片或者带链接的图片，实现单元格区域整体作为一个对象存在。区别就是粘贴为链接的图片会随着原数据的变化而变化。（右键选择性粘贴最后一个粘贴方式）
--
四，运算粘贴。如下图所示，我想把E列中销售额元换算成万元，只需复制10000所在的单元格——选中E列的数据——右键打开选择性粘贴对话框——选择除——确定就可以实现以万元显示的效果了。除了除法运算以外，加减乘法类似的运算都可以运用复制性粘贴。
[image: https://pic.rmb.bdstatic.com/aa58c94f07889b161cb3205116807fd42222.gif]图六
五、跳过空单元格粘贴。如下图所示，我们发现销售数量有几个错误，在G列中输入正确的值后，要复制到C列中。如果直接复制粘贴，一些数就会被空白单元格覆盖，所有复制后选择性粘贴——跳过空单元格，就会把G列中有数值的单元格粘贴到C列。没有数值的单元格不会覆盖原有数据。
[image: https://pic.rmb.bdstatic.com/b598243ab3396819b42b4e081da0965c4239.gif]
这时我们日常使用中常用的选择性粘贴功能，选择性粘贴中除了这些，还有粘贴公式、格式、批注、列宽、链接、数据验证等选项。这些都是很不错的一些功能，赶快打开电脑试试吧！
本资料来源于网络
https://baijiahao.baidu.com/s?id=1620742632911699399&wfr=spider&for=pc
可点击查看动态教学图片






excel的形状与图表——让数据展示更加有趣

虽然excel的主要功能是数据的统计与分析，但是也具有word、PPT中的某些图表形状功能。使用这些功能，可以使数据与图形结合，从而更形象化、多样化地呈现内容。比如形状图片的格式变换、smartart图形、组合图表以及动态图表等。现在就一起来看看这些形状与图表功能的常用操作吧。
[image: https://pics3.baidu.com/feed/a08b87d6277f9e2f7018d9ea717fa821b999f3fc.jpeg?token=cf757be879c5a8456ba3cf1e827de67c&s=C8201C72555F45C8424531CA020050B2]
一、形状
1.插入形状
通过【插入】选项卡中的【形状】功能，可以插入多种样式的形状。比如矩形、圆形等，
在插入图形中有这样几种技巧：
首先，如果我们想插入正方形、正圆形、正五角星等形状，如果直接插入矩形和圆形，还需要一点一点地调整，其实按住Ctrl键后插入这些图形，就是正比例图形了。
然后，按住alt键后，移动形状，就可以将形状的边缘与网格线边缘对齐。
最后，按住ctrl键既可以多选形状，也可与拖动并复制形状。
如下动图所示，插入正方形后，然后与表格边缘对齐，最后选择形状后拖动，很快就可以做出一个九宫格的图形了。
[image: https://pic.rmb.bdstatic.com/c7d9927964de247cdcb260f4c26f38da9784.gif]
2.对齐、旋转与组合。
除了利用alt键与网格线边缘对齐外，我们可以利用【形状格式】中的对齐与旋转进行形状的变换。
如下动图所示，插入多个形状后，我们可以按住Ctrl键选择多个形状后，选择【形状格式】中的【对齐】，进行【顶端对齐】、【水平对齐】等操作。
也可以选择这里的【旋转】对某一个形状或者选中的多个形状进行旋转、翻转等操作。
还可以把多个形状通过【组合】功能组合成一个整体。
[image: https://pic.rmb.bdstatic.com/e068cf6f9772c08b608cbeeaaf7bf3106404.gif]
下面是利用多种形状进行组合的一个效果案例（发展心理学中的自我同一性评价模型）
[image: https://pics1.baidu.com/feed/7aec54e736d12f2ef04b11c3218d94678435689f.jpeg?token=3c865aaac961a70e96848921b9ea6b4c&s=5AAE3C6209F2CCCE487130DA0000C0B2]
二：图片
1.删除图片背景
如下动图所示，首先在excel中插入一张图片，然后选择【图片格式】中的【删除背景】，单击【标记要保留的区域】。
然后在图片中要保留的区域划线即可，接着再单击【标记要删除的区域】，在图片中要删除的背景区域划线即可。
最后选择【保留更改】，就可以删除图片背景了。
我们还可以取消【视图】中的【网格线】前的对勾，使背景变得更加简洁。
[image: https://pic.rmb.bdstatic.com/559abbc39fd893f6004dc78dd88261bb2917.gif]
2.图片样式
如下图所示
对于第一张图片，我们可以选择一个椭圆形、模糊边缘的【图片样式】，然后【图片效果】选择【三维旋转】中的【角度】，就可以做好左边的图片样式了。
对于第二张图片，先选择【裁剪】下拉选项中的【裁剪为形状】——【心形】，如果感觉裁剪的效果不满意，想要调整心形的大小和位置，那么鼠标直接点击【裁剪】（不是选择下拉选项），就可以拖动图片边缘调整心形的大小，也可以拖动整张图片调整在心形中的位置。
[image: https://pic.rmb.bdstatic.com/3ed67978e421a15b32ee005d6d14140e7680.gif]
三、smartart
smartart不止是形状的组合，而且smartart提供的模板可以在嵌入文字后选择多种样式，在演示中可以更加形象化地进行展示。
下面是根据事情的重要性和紧急度把事情分为四个象限，那么我们首先插入【smartart】—选择【矩阵】中的【网格矩阵】，
然后把文字复制粘贴到【文本窗格】中，
最后选择【更改颜色】和【smartart样式】就可以制作出一个漂亮的四象限图形了。
[image: https://pic.rmb.bdstatic.com/e43d33bf0c73ca76f240542017f706003055.gif]
再比如下面的金字塔图，就运用了smartart中的【棱锥图】—【棱锥形列表】，然后再插入【大括号】和【矩形】的形状实现。
[image: https://pics5.baidu.com/feed/2f738bd4b31c8701ee0192014930df2a0608ff72.jpeg?token=34f1020ae94cc7ab68636df13e58c930&s=0C803872591F41CA0A79A952020090F2]
四：迷你图
迷你图能够把一行数据在一个单元格中进行展示，主要包括折线图、柱形图和盈亏图。我们可以通过【插入】选项卡的【迷你图】来插入迷你图，也可以直接按下【Ctrl+Q】快捷键，利用【数据分析工具】中的迷你图功能进行插入多种迷你图样式。
[image: https://pic.rmb.bdstatic.com/9bf1c2c7e18ec8ed756a4965f2b0c94a4852.gif]
五：图表
在excel中，按下alt+F1可以在当前工作表插入系统推荐的图表，按下F11键可以在新的工作表插入图表。
图表中的内容比较多，但是主要的操作就是对于图表元素的设置。
我们可以点击【图表设计】选项卡左上角的【添加图表元素】，在这里可以对【坐标轴】、【坐标轴标题】、【图表标题】、【数据标签】、【数据表】、【误差线】、【网格线】、【图例】等选项进行基本设置，也可以点图表右上方的加号进行这些图表元素的基本设置。
如果要运用更多图表设置选项，主要快速双击图表的相应区域，在右方弹出的【设置图表区格式】进行设置即可。
[image: https://pics4.baidu.com/feed/6a600c338744ebf89f9747a8b6b6962f6159a713.jpeg?token=824660e04ba50fb450066e5eef8eb483&s=7DC2ED1AA7B74D8A52E191D1020050B2]
那么在excel中如何制作组合图呢？
下图是某企业各板块业务营收状况和所占百分比，我们首先直接按下alt+F1快捷键插入一个图表，然后点击右键，选择【更改系列图表类型】，
在“运营商业务占比”和“消费者业务占比”中，【图表类型】选择折线，并勾选次坐标轴前面的方框。
最后也可以在【快速布局】中选择合适的布局样式。
[image: https://pic.rmb.bdstatic.com/53049609410f1745322223c9b075c5195032.gif]
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