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Excel快速访问工具栏，南通上元电脑办公培训学校南通上元电脑办公培训班

excel界面的顶部是快速访问工具栏。不知道大家有没有注意到这一点。我相信大多数人都用过这里的保
存和撤销按钮。

事实上，利用好快速访问工具栏可以大大提高我们的工作效率。我们来看看怎么用。

01添加功能

在快速访问工具栏中，可以添加一些常用的功能键，用于自定义快速访问工具栏。有几种不同的添加方
式。

单击快速访问工具栏右侧的下拉按钮，打开带有一些可选功能的菜单。这时，点击所需的功能，它就会
出现在工具栏中。

但是，该菜单中可供选择的功能很少。我们来看看其他方法。

第二:

1.单击快速访问工具栏右侧的下拉按钮。

2.此时，单击倒数第二个按钮来执行其他命令。

3.接下来，将打开excel选项窗口，您可以在其中选择所需的函数并添加它们。默认显示一些常用命令的
功能。您也可以根据需要添加其他功能。添加后，单击右下角的确定。

此外，您还可以单击文件>选项，然后在excel选项窗口中单击快速访问工具栏来执行相同的操作。

第三:



在功能区中，找到需要添加到快速访问工具栏的命令，然后右键单击并从菜单中选择添加到快速访问工
具栏。

有三种方法可以将命令添加到快速访问工具栏。那么怎么删除命令呢？我们来看看。

02

删除功能

单击快速访问工具栏右侧的下拉按钮，展开菜单。单击不必要的命令将其删除。

打开excel选项窗口。打开此窗口的操作与添加功能的操作相同。然后在右边选择要删除的功能，点击删
除按钮，后点击右下角的确定完成。

右键单击该功能，然后从快速访问工具栏中单击删除。
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快速访问工具栏的几种设置

除了添加和删除功能，还可以对工具栏本身进行一些设置。

1.将快速访问工具栏移动到功能区的底部。

单击右侧的下拉按钮，并选择功能区域下方的显示。快速访问工具栏将移动到功能区的底部。

如果您想回到功能区下方的顶部，请单击以显示在功能区上方。

此操作也可以在excel选项窗口的快速访问工具栏中设置。选中或不选中根据需要在功能区底部显示快速
访问工具栏的选项。

2.功能排序

默认情况下，添加的功能按照添加时间的顺序排列。有时，如果您需要修改排序，您需要在excel选项窗
口中选择函数，然后单击右侧的向上和向下按钮进行排序。3.定义快速访问工具栏的有效范围

默认情况下，当我们添加或删除函数时，它会对所有EXCEL文档生效。其实对于个别文档，也可以单独
设置。

打开需要特殊设置的工作簿，如工作簿1，单击右上角的下拉按钮，选择工作簿，然后添加或删除函数。

在此，将图片功能添加到工作簿1。

该功能目前在其他工作簿中不可用。让我们看看下面的比较

所以我们在实际工作中，可以根据需要灵活设置。

4.重新设定

添加的功能太多。如果想一键清除，可以从头开始。



在excel选项窗口中，单击右下角的重置按钮，仅重置快速访问工具栏。

在弹出的重置自定义项中，选择是。

然后在excel选项窗口中单击确定。当然也要注意区分是重置所有文档还是单个文档。我们需要先选择一
个文档。
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进出口

有时，当我们更换计算机或重新加载系统时，如果我们想保留自定义的快速访问工具栏，可以使用导入
和导出功能。

导出:

1.在excel选项窗口中，单击右下角的导入/导出按钮。

2.接下来，选择导出所有自定义设置。

3.在“保存文件”窗口中，选择要保存的位置。此外，您可以在此处命名文件。

导入:

需要导入时，按照以下步骤进行设置。

2.接下来，选择导入自定义文件。

3.在打开的窗口中，选择要导出的文件，然后单击打开。

4.在弹出窗口中单击是。

接下来，直接关闭excel选项窗口。您不需要单击“保存”按钮来导入自定义设置。还有一个细节要注意
，这里的导入导出都是和Excel中的快速访问工具栏和功能区的所有功能相关的。如果导入，原始自定义
设置将被替换。所以这个细节你也要注意。可以先把重要的写下来再导入，导入后再手动复位。

以上是关于快速访问工具栏的详细介绍。请调用Excel设置！
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