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              本文主要是详细介绍在Excel 2016中如何添加或删除下拉列表的方法



当创建下拉列表之后，对于列表中的条目可能需要添加更多或删除，那么该如何操作是取决于下拉列表的创建方式。当创建下拉列表时，首先是可以将它连接到一个条目列表，然后使用这些条目填充下拉列表。当将这些条目连接到下拉列表时，可以指向列表名称(称为“命名区域”)，也可以指向包含条目列表的单元格(称为“单元格区域”)。



一、根据命名区域编辑Excel下拉列表



1、首先需要打开包含命名区域的工作表以访问您的下拉列表。提示：需要识别命名区域，然后请选择该区域，接着在“名称框”中查找其名称。Excel2016中添加或删除下拉列表的方法

[image: 下拉列表名称]

2、请执行下面任何一个操作：



（1）如果需要添加条目，那么请转至列表的末尾，然后键入新条目。



（2）如果需要删除某个条目，那么请右键单击其单元格 ，单击“删除”，然后单击“确定”将单元格向上移动。提示：当编辑列表之后，可以在下拉列表中按照所需的显示方式进行排序。



3、在功能去选择“公式”，然后单击“公式”>“名称管理器”。Excel2016中添加或删除下拉列表的方法

[image: 名称管理器]

4、在“名称管理器”框中，可以选择单击想要更新的命名区域。



5、看到下面“引用位置”的框架，在“引用位置”框的右侧有图标Excel2016中添加或删除下拉列表的方法按钮，这个按钮是以折叠对话框，然后在工作表上选择所有含下拉列表条目的单元格。Excel2016中添加或删除下拉列表的方法



6、如果看到按钮Excel2016中添加或删除下拉列表的方法图标，单击它的图标是可以展开对话框。Excel2016中添加或删除下拉列表的方法



7、如果想要关闭，可以单击“关闭”，然后在显示的对话框中单击“是”以保存更改就可以完成了。



二、根据单元格区域编辑Excel下拉列表







1、然后执行以下任一操作：



（1）如果是需要添加条目，请转至列表的末尾，然后键入新条目。



（2）如果是需要删除某个条目，请右键单击其单元格 ，单击“删除”，然后单击“确定”将单元格向上移动。提示：当编辑列表之后，可以在下拉列表中按照所需的显示方式进行排序。



（3）在应用了下拉列表的工作表上，可以选择拥有下拉列表的某个单元格。



2、在功能区上选择单击“数据”>“数据验证”。Excel2016中添加或删除下拉列表的方法在“数据验证”栏下选择“设置”选项卡上在“来源”框的右侧图标，单击图标Excel2016中添加或删除下拉列表的方法按钮可以折叠对话框，然后在拥有下拉列表的条目的工作表上选择所有含这些条目的单元格。Excel2016中添加或删除下拉列表的方法
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3、如果图标是Excel2016中添加或删除下拉列表的方法，单击这个图标按钮可以展开对话框。Excel2016中添加或删除下拉列表的方法



4、但如果想要更新应用了同一个下拉列表的所有单元格，那么请选中“对有同样设置的所有其他单元格应用这些更改”框。



三、使用Excel下拉列表



当已经更新下拉列表了，为了确保能按要求工作。需要检查单元格的宽度是否足以显示更新后的条目。下期我们将会教大家动态下拉菜单



但如果下拉列表的条目列表在另一个工作表上，而要防止用户看到或进行更改，那么这就是需要考虑隐藏和保护该工作表。



上文通过三大点来介绍在Excel2016 中添加或删除下拉列表内容的方法。
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