
实训指导书 2.3 制作并打印每页带小计的工资表

【实训目的】

掌握分类汇总的使用方法；掌握每页带小计的工资表的制作方法；掌握打印

设置方法。

【实训内容】

任务 1：制作每页带小计的工资表

任务 2：设置每页带小计的工资表打印效果

【实训资料】

山东海弘家纺股份有限公司工资筛选查询（部分）资料如下：

【实训准备】

准备实训素材、教学素材、任务单、实训室、2016 版 office 软件

【实训要求】

根据任务要求，完成以上任务操作。

【操作步骤】

※操作指导

步骤一：新建“每页带小计工资表”工作簿

新建一个工作簿，以“每页带小计工资表”为名保存至电脑桌面，将工作表

1 的名字修改为“每页带小计工资表”。打开“工资查询”工作簿”中的“工资



筛选查询”工作表，复制 A1:Q51 区域数据粘贴到“每页带小计工资表”工作表

的 A1:Q51 区域。

删除第 1行。

步骤二：设置辅助项

选中 A列，单击鼠标右键选择“插入”。在 A1 单元格中输入“辅助”，复制

B1 单元格格式到 A1 单元格。在 A2 单元格中输入“=INT（ROW（A35）/35）”，将

鼠标放在 A2 单元格右下角，鼠标变成“+”，双击填充数据。注意：公式中的 35

可以根据实际每页打印的行数确定。这里的 35 是用于每页生成 35 个职工数据。

复制 A列数据，将 A列公式结果粘贴为数值。

步骤三：分类汇总

选中 A1:R50 区域任一单元格，单击“数据”选项卡下“分级显示”功能区

的“分类汇总”按钮，在弹出的“分类汇总”对话框中“分类字段”选择“辅助”，

“汇总方式”选择“求和”，“选定汇总项”选择“实发工资”。勾选“每组数据

分页”，单击“确定”按钮即可完成分类汇总。

单击工作表左侧的分类汇总折叠按钮“2”，使工作表只显示汇总行。选中

A37:Q37 和 A52:Q52 区域，按“Ctrl+G”组合键，弹出“定位”对话框。单击“定

位条件”，选择“可见单元格”，单击“确定”按钮。

单击“开始”选项卡下“合并后居中”按钮，在编辑栏中输入“本页小计”，

按“Ctrl+Enter”组合键。

步骤四：打印每页带小计的工资表

单击工作表左侧的分类汇总折叠按钮“3”，隐藏 A列。

单击“页面布局”选项卡下“页面设置”功能区中的右下方箭头，在弹出的

“页面设置”对话框“页面”中“方向”选择“横向”，“纸张大小”选择“B5”；

单击“页边距”，“上”选择“1”，“下”选择“1”；单击“工作表”，单击“顶端

标题行”右侧的折叠按钮，单击第一行的行号，此时在编辑框内会显示“$1:$1”。

再次单击右侧的折叠按钮，勾选 “网格线”复选框，单击“打印预览”按钮，

设置“将所有列调整为一页”。
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