
凯慕工作室出品 
www.mykame.net 

http://www.mykame.net


          [ Excel初学者 ]由凯慕工作室原创出品，教程特点图文结合，版面简洁实用、无过多无用修饰，浅显易懂、适合刚接触Excel“零

基础”的初学者，可用于电脑培训Excel的老师课堂幻灯显示教材，也可用于个人自学教材。 

          [ Excel初学者 ]期初完编写后将分单元发布出来，即完成一单元发布一单元，以克服发布时效方面的不足。所有单元编写完成后，

将会装订成合订册，最终再发布出来供大家学习参考之用。 

 

          编者感言： 

          有时间我会闲逛电脑爱好者论坛，因为那里有很多热心的网友会去为在电脑使用过程中遇到困挠的朋友提供帮助，当然包括软件和

硬件方面的，也有很多网友会主动将自己喜爱的软件、书籍或问题解决方案推荐出来，自己从中是获益良多。有一天冒出了这样一个想

法，是不是可以自己写一些东西，把大家常遇到的问题汇集成册？当然，发现这种工作量真的是太大了，电脑方方面面也涉及太多的知识

面，非个人能力所为之。当然，万事是没有绝对的，可以从自己较为了解的方面入手，慢慢开始，一步一步努力去尝试…...或许…...千里之

行始于足下，就从Excel开始吧！ 

          所以，特别感恩CFAN论坛，而本教程也将致力于分享学习带来的乐趣；另外由于时间仓促，教程中难免有不足或出错的地方，欢

迎您批评指正；本教程也欢迎广大网友任意传播、复制和发布，无存在版权方面的任何限制。当然，希望您能够在使用时候注明出处：凯

慕工作室出品！ 
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单元解说：  

       格式，就是指定对字体、对齐、颜色、边框、图案、列宽或行高进行设置。 

 内容：本单元将介绍格式刷的使用、自动套用格式的方法、隐藏行或列的方法。 

 目的：初步掌握常用格式下工具的使用方法 

 重点和难点：隐藏行或列的方法 
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小节解说： 

       在日常的工作表操作过程中会遇到，不同的单元格格式（包括单元格里内容格式）都是相同的，当设定完期一个单元格格式后，就可以利用“格式刷”工具将其

它单元格一步使现相同格式。 

6.1  格式刷的使用 

6.1.1、如右图A1:D1单元格式为：粗体字、单元格有边

框，现在我们将A2:A5单元格设置为相同格式。我们就可

以利用格式刷来使现。 

 

说明： 

       当然，我们选中A2:A5单元格后再来分别设置字体格

式及边框格式也可以使现同样的效果。 
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6.1  格式刷的使用 

6.1.2、如右图首先选A1单元格>>单击工具格的格式刷，

图标 是这时A1单元格外框会有虚线围绕，表示格式也

选中 

6.1.3、选中A2:A5单元格，当选中A2:A5单元格松开鼠标

左键后，A1单元格外框围绕的虚线已经没有了，A2:A5单

元格的格式也变成了：粗体字、单元格有边框。 

http://www.mykame.net/
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6.1  格式刷的使用 

备注： 

       刚开我们在介绍如何使用格式时说，要单击“格式刷”。其它我们也可以双击格式刷。不同之处在于，单击格式刷后我们只能使用一次，即刷完目标区域后格式

刷即失效，若要继续使用需重新选取源格式后再按“格式刷”按钮。如果有多处需要用到格式刷，每次都这样操作显然过于繁琐了，其实我们可以使用双击“格式

刷”按钮，双击“格式刷”之后我们可以一直选取需设置相同格式的单元格，直到选中操作完毕后按键盘左上角的“ESC”键来取消格式刷。 

http://www.mykame.net/
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6.2  自动套用格式 

6.2.1、如右图选中A1:D5数据区 

小节解说： 

       EXCEL系统本身有提供了一些表格格式，我们在制作表格时就可以套用这些格式，可以大大节省我们的时间 

6.2.2、菜单栏 格式>>自动套用格式 

http://www.mykame.net/
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6.2  自动套用格式 

6.2.3、系统跳出（如右图）的对话框会显示系统自带的格

式模版，我们可以从中选取格式模版。在默认的情况下，

我们选取模版后点击确定，表格中的数据格式就会完全按

照模版里的格式进行处理。若我们只要格式模版里的部分

格式进行套用，我们可以点击“选项”按钮，进行操作

6.2.4。 

http://www.mykame.net/
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6.2  自动套用格式 

6.2.4、点击“选项”按钮后会在对话框下方出现“要应用

的格式”（已用红色方框标示出来），从中可以选取要应

用的选项，如数字、字体、对齐、边框、图案、列宽/行

高等。选到后点击“确定”按钮。 

http://www.mykame.net/
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6.2  自动套用格式 

6.2.5、如右图可以看到自动套用格式后的效果。 

 

说明： 

      右图例采用的格式模版是“古典2” 

http://www.mykame.net/
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6.3  隐藏行或列 

小节解说： 

       表格中的某些行或列，暂时不需要但又不能将期删除，我们可以“隐藏”方法暂时隐藏起来，我们就看不到这些行或列了 

6.3.1  隐藏行 

6.3.1.1、选中行3 

 

说明： 

      例子采用隐藏行3，在实际操作中可以是任意行，选

中单行或多行都可以。 

http://www.mykame.net/
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6.3.1  隐藏行 

6.3.1.2、菜单栏 格式>>行>>隐藏（如右图上） 

 

说明： 

       选中行3后，鼠标右键点占击行号3>>隐藏（如右图

下），效果也是一样的。 

http://www.mykame.net/
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6.3.1  隐藏行 

6.3.1.3、如右图行3数据已经被隐藏起来了。 

 

 

http://www.mykame.net/
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6.3.2  取消隐藏行 

6.3.2.1、若要显示已隐藏的数据怎么办？方法是先选中被

隐藏的行如选中行2至行4区域（如右图） 

6.3.2.2、菜单栏 格式>>行>>取消隐藏（如右图）  

 

说明： 

       1、选中行2至行4区域后，鼠标右键点占击>>取消隐

藏效果也是一样的。 

       2、选中行2至行4区域后，鼠标移到行号与行号中间

位置时，鼠标形状变为十字状，这时候双击鼠标也可以达

到取消隐藏行目的。 

        

http://www.mykame.net/
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6.3.3  隐藏列 

6.3.3.1、选中C列（如右图） 

 

说明： 

      例子采用隐藏C列，在实际操作中可以是任意列，选

中单列或多列都可以。 

6.3.3.2、菜单栏 格式>>列>>隐藏（如右图） 

 

说明： 

       选中C列后，鼠标右键点占击C列>>隐藏，效果也是

一样的。 

http://www.mykame.net/
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6.3.3  隐藏列 

6.3.3.3、如右图可以看到隐藏后的效果，C列也已不见

了。 

http://www.mykame.net/
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6.3.4  取消隐藏列 

6.3.4.1、若要显示已隐藏的数据列怎么办？方法是先选中

被隐藏的列如选中B列至D列区域（如右图） 

6.3.4.2、菜单栏 格式>>列>>取消隐藏（如右图）  

 

说明： 

       1、选中B列至D列区域后，鼠标右键点占击>>取消

隐藏效果也是一样的。 

       2、选中B列至D列区域后，鼠标移到列与列中间位置

时，鼠标形状变为十字状，这时候双击鼠标也可以达到取

消隐藏列目的。        
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     本单元分别介绍了格式刷的使用、自动套格式的方法、如何去隐藏暂时不需要显示的行或列及如何将它们还原显示出来。本单元内容相对较少，也相对简单，

但有些操作在日常工作学习中使用频率还是非常高的，如格式刷的使用及隐藏行或列，掌握这些方法后将会对工作学习带来很大帮助。 

6.4  单元结语 
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