1. 粘贴未锁定
说明：
有时候需要汇总数据或者填列模板表格，汇总表格或者模板表格中设置了公式，为了防止破坏公式将公式区域进行了保护。因此，在对整个区域进行粘贴的时候将提示有保护不能粘贴，大部分情况下保护单元格将区域分割成几个小区域分别粘贴，带来很多烦恼。粘贴未锁定功能可以跳过锁定（保护）单元格，粘贴所有未锁定的单元格，进而对整个区域粘贴。

操作：
1.选择并复制区域
[image: ]

2.将光标定位于要粘贴的目标区域起始位置，点击选项卡上的【粘贴未锁定】
[image: ]

2. 相反数
说明：
该功能可以对目标区域批量转换为相反数，在附注及底稿编制时非常便捷
操作：
选择要转换相反数的区域，点击选项卡上的【相反数】按钮。

3. 清空0值
说明：
当表格中有很多0值的时候，无论其是公式的计算结果还是输入的数值，该功能均能将其消除，方便阅读和制作报告
操作：
选择要清除的区域，点击【清除0值】

4. 清除非数字
说明：
当我们制作的明细表中有些单元格包含了非数字，比如字母，汉子，符号等，这些妨碍我们对单元格进行计算比如：
	通用电气
	 A产品800989.09 

	中国神化
	     24,542.00元

	交通银行
	     56,465.00 

	合计
	



操作：
选中要清除非数字的区域，点击【4.	清除非数字】，结果如下：
	通用电气
	    800,989.09 

	中国神化
	     24,542.00 

	交通银行
	     56,465.00 

	合计
	



5. 清除中文
说明：
有时候单元格中包含中文，我们只需要清除单元格中的中文文字。

操作：
选中要清除的单元格，点击【清除中文】

6. 联想列表
说明： 
有时候我们需要在工作表中的任何区域重复输入一系列的内容，比如集团内几十家公司的名称，这时候联想列表可以点哪来就在哪里提供列表让你快速选择录入。
操作：
1.点击【联想列表】-设置联想文本来源，选择单元格区域【单元格】---启用模糊匹配，则可以模糊查询选择录入---点击【应用】
[image: ]


2.在任意要输入区域点击左键，弹出联想列表，可以直接点选，也可以模糊查询：
[image: ]
3.点击展开/收起，弹出设置窗口，选择退出
7. 对方科目
说明：
客户提供给我们序时账和科目余额表，在是筛选某个科目的所有凭证的时候，不能显示完整的借贷关系分录，后者我们细节测试想看某个科目的对方科目是否异常，测试计提与分配，等等都需要看到对方科目。这时候我们可以将对方科目放在同一行，方便筛选和统计。
【注意1】因为序时账一般都包含各月小计，累计金额，需要将这些行筛选出来删除，以免造成麻烦
【注意2】生成对方科目一般是需要一级科目（如：应付职工薪酬）即可，而不需要生成其对方科目的明细项目（如：养老保险费、津贴、补贴），但是序时账的记账凭证都是记录的明细科目，所以要在序时账里插入三列，一列给明细科目对一级科目编码，一列给明细科目对应一级科目名称，一列获取明细可以代码的前四位（如果前四位是代表一级科目的话，依次类推，可以使用left函数搞定），对应明细科目的一级科目编码和名称的来源是科目余额表，对应的方法是使用vlookup函数。
【注意3】当凭证号全年是有重复的情况下，建议将记账日期和凭证号组合成一列（再增加一个辅助列吧），以免程序认为全年重复的是一笔凭证。
操作：
点击【对方科目】-在弹出窗口中选择四个关键字段“凭证号”“一级科目编码”“一级科目名称”“方向”，然后选择生成对方科目的存放位置，注意，一定要存放在第一笔凭证的起始行的某一列，如图示。
[image: ]

生成结果如下：
[bookmark: _GoBack][image: ]
8. 四舍五入
说明：
在编制底稿、报表、和附注的时候经常需要统一保留小数，但是excel自带的功能只能设置显示的小数，但是更多的小数位只是被隐藏了，导致计算报表结果经常出现尾差。该四舍五入功能可以将其直接转换成想要的小数位数的值。

操作：
选中转换区域，点击【四舍五入】-输入【要保留的小数位数】-点击确定
[image: ]

9. 添加round
说明：
该功能和“四舍五入”实现的效果相同，但是该功能更加灵活，在某些单元格是公式的时候，随着修改该单元格计算结果随时在变，但是给她添加了round就会自动保留小数，不需要重复操作。同时，不用担心该功能对非数字单元格进行操作，它会自动识别。
操作：
选中要设置的区域，点击【添加round】---输入【要保留的小数位数】--点击确定
10. 删除round
说明：
有时候不想使用round保留小数了，或者去除添加的round。利用该功能。注意，该功能只能删除公式最外层的round，所以不用担心公式内的round被删除，也不用担心删除非数字单元格的内容。
操作：
选中区域，点击【删除round】
11. 隐藏本表
说明：
隐藏活动工作表，也就是你正在看着的表
操作：
点击【隐藏工作表】
12. 显示隐藏表
说明：
取消隐藏所有的工作表
操作：
点击【显示隐藏表】
13. 工作表目录
说明：
当工作表很多的时候，需要对工作表建立目录，方便索引和快速进入。此功能还可以用在某些引用工作表名称的公式中，比如一些查询和引用公式。
操作：
点击【工作表目录】-鼠标点选单元格【选择存放位置】--确定
[image: ]
14. 透视单元格
说明：
该功能相当于透视表一样透视单元格，可以穿透整个工作簿查询每个工作表的指定单元格的值和公式，方便对合并汇总数据进行检验和测算，方便核对数据和查询。

操作：
选中要透视的单元格，点击【透视单元格】--弹出透视结果，还可以将结果导出到工作表的指定位置，点击【导出】--鼠标点选要存放导出透视内容的起始位置
[image: ]
15. 工作表比较
说明：
当我们对工作表数据，报表，附注进行修改后，忘记修改了哪里，这时候可以通过对修改前后的表格进行比较，生成比较报告，快速核对变更了哪些单元格以及变更前后的内容；
还可以用来对相同格式的表格，报表进行对比，进行差异分析。
操作：
点击【工作表比较】-弹出窗口列示了所有打开的工作簿中工作表的列表，左右两列一样，只是用了过来作为比较表和被比较表，分别作为表一和表二，如果勾选【高亮显示不同】，则不单在比较报告中列示差异，还在比较表和被比较表源表中高亮不同的区域。
[image: ]

生成比较报告，我们可以查看比较报告
[image: ]


点击【比较结果报告】的最右超链接可以追溯到被比较表和比较表的相关单元格，点击【回到报告】快速返回到比较报告中。
[image: ]
16. 尾差报告
说明：
在编制附注，报表的时候经常出现尾差而导致不平，尾差出现在什么地方在那么多单元格中非常难找。尾差报告可以快速对选中区域生成尾差报告。
操作：
选中（也可以后选）要检查的区域，点击【尾差报告】-点击选择要【不计算尾差的保留位数】-可以勾选【高亮显示对应单元格】可以对检查区域有尾差的进行高亮显示，点击【确定】，生成报告

[image: ]
17. 重命名工作表
说明：
工作簿中有很多工作表，我们的底稿索引号是拥有规则的，或者我们想改变规则，这时候就用这个功能批量重命名打开工作簿中的工作表名称。设计的方法是，先获取目前的工作表名称，然后在对应的同一行中输入新的名称，然后改为新的名称。
操作：
获取目前的表名，点击【1.表名列表】

[image: ]


在“新表明”列输入对应的新名字，点击【2.重命名】
[image: ]
18. 重命名文件
说明：
该功能可以对指定文件夹中的所有类型文件批量重命名，在修改拍照的凭证进行规则命名归档，子公司报表名称修改等非常有用。设计的原理同重命名工作表
操作：
点击【1.文件列表】，选择需要重命名的文件，也可以按Ctrl+A全选
[image: ]

上一步完成后生成文件列表，并且可以看到文件格式，收入“新文件名”，点击【2.重命名】
[image: ]



19. 提取文件
说明：
该功能可以提取文件夹中指定若干文件的相同表格的相同区域，并连续放置在同一个工作表中，并与源工作表建立超链接。此功能可以用于合并报表，合并附注等。
操作：
点击【提取文件】-弹出提取文件窗口，点击【浏览】选择文件夹，选择文件夹中的文件（按Ctrl+a可以全选），点击【确定】后窗口列示了所有的要提取的文件列表，可以点击其中的任何一项进行删除选中，也可以不管直接下一步。
[image: ]

第二步，程序会获取我们选择文件夹中所有工作簿中工作表的名称，然后我们选择要提取的工作表名称，比如我选择的是“未审资负表”，点击【下一步】。
[image: ]

最后一步，设置我们要在选择的工作表中提取的区域，输入提取的“起始单元格”和“结束单元格”，这样就划定了我们要提取的区域，提取的结果会汇总到一张新建的工作表中，但是由于提取的是若干公司的报表相同指定区域，因此要如何排列提取的内容在新的工作表中，需要勾选“按列排列”“按行排列”，前者量每一个提取的内容按列向右排开，后者将每一个提取的区域按行向下罗列。最后“其他设置”，勾选“使用超链接”将在汇总表中提取到的区域与源文件建立超链接自动更新，“自动调整行列宽度”可以对提取的内容自动调整行列款，以免显示格式过窄，勾选“单元格使用会计格式”将现实的提取数字更加规范。
[image: ]
20. 提取工作表
说明：
提取工作表的作用是提取指定文件夹下的若干选定工作簿中的指定工作表的指定相同区域，并将提取的区域生成一个新的工作表在一个汇总工作簿中，同样可以建立超链接。该功能可以汇总报表，并且分开工作表列示，方便分发和修改。
操作：
前两步骤和上述操作相同
第三步骤，勾选“提取区域为空时，提取整个工作表”是在不输入提取单元格区域的情况下，将提取每个工作簿中的指定工作表全部内容，相当于汇总工作表。同时，一般情况下建议勾选“使用快速模式”，因为这个模式提取速度快，如果不勾选，程序将遍历选择的工作表所有区域判断是否有内容，快速模式只判断工作表前几百行和前几十列是否有内容，如果前几百行前几十列都没有内容就认为整个工作表都没有内容。
[image: ]

提取结果如下示例：
[image: ]
21. 提取单元格
说明：
提取单元格可以提取打开工作簿中指定若干工作表的指定相同区域单元格，并提取排列在一个新的工作表中，提供能同样可以用于汇总数据，合并报表，合并附注等。
操作：
操作与上述提取工作表基本一致。
22. 高亮标记
说明：
因为在编制底稿，报告附注，报表时候经常发现一些有问题的单元格，后者进行了特殊处理的单元格，需要将其标黄等高亮操作，以引起注意或者进行提醒记忆，每次点击填充颜色很慢，操作频繁的情况下手指很累。因此我们可以设置快捷键。
操作：
点击【高亮标记】右侧的下拉箭头，选择要高亮标记的颜色【选择颜色】，勾选“快捷键“并输入偏好的快捷键，当然最好不要和系统已经有的快捷键冲突，一般可以用alt+D，Ctrl+q等，或者占用系统的快捷键，比如不常用的Ctrl+N等。
[image: ]
23. 导航表
说明：
同一个工作簿中工作表太多的情况下，经常都需要回到目录表，或者某个总表。返回需要点着找啊找，导航表可以设置首页工作表，方便快速返回。
操作：
打开你想要设置首页的工作表，点击导航表前面的[image: ]就可以将其设置成首页工作表，点击[image: ]可以回到首页表
24. 自定义管理
说明：
有时候审计底稿的结论是固定的，每次都手打重复又浪费时间；同样输入某些符号（如：√）每次都很难找，同样每次对底稿设置常用的数字格式，以及边框，背景色，等都重复又麻烦。有了自定义管理就可以提取我们常用的文本，符号，格式保存下来，每次点击一下批量完成我们需要的文本，符号，格式。
操作：
点击【自定义管理】--选择【自定义文本】-选择一个预设的文本，输入新的自定义名称，点击右侧的提取试管提取你要的文本所在单元格，确定。
[image: ]

提取格式，提取符号的操作类似，参照操作。
25. 启用撤销
说明：
上述的所有功能都可以撤销，在操作结果需要取消的时候按系统的撤销操作，比如按ctrl+z。

操作：
【帮助】-【设置中心】
[image: ]
26. 粘贴值快捷键
说明：
Excel里复制了单元格内容粘贴到其他单元格，经常带有很多格式或者是个公式，粘贴值又没有快捷键，操作麻烦，插件可以帮你设置一个快捷键。
操作：
【帮助】-【设置中心】
[image: ]
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