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章节摘录

版权页：   插图：    考点点拨：此考点是出题的重点，考生应该熟练掌握数据分类汇总的操作。
 （1）自动分类汇总 在汇总之前，首先要按分类字段进行排序。
 第一步：按分类字段进行排序。
 第二步：单击“数据”菜单的“分类汇总”命令，出现“分类汇总”对话框。
 第三步：单击“分类字段”列表框的下拉按钮，在下拉列表中选择分类字段。
 第四步：单击“汇总方式”列表框的下拉按钮，在下拉列表中选择汇总方式。
 第五步：在“选定汇总项”列表中选定要汇总的一个或多个字段。
 第六步：若本次汇总前，已经进行过某种分类汇总，是否保留原来的汇总数据由“替换当前分类汇总
”项选定。
若不保留原来的汇总数据，可以选中该项。
否则，将保留原来的汇总数据。
 若选中“每组数据分页”复选框，则每类汇总数据将独占一页。
 若选中“汇总结果显示在数据下方”复选框，则每类汇总数据将出现在该类数据的下方。
否则将出现在该类数据的上方。
 第七步：单击“确定”按钮。
 在分类汇总表的左侧出现了“摘要”按钮-。
“摘要”按钮出现的行就是汇总数据所在的行。
单击该按钮，则该按钮变成+，且隐藏该类数据，只显示该类数据的汇总结果。
单击+按钮，会使隐藏的数据恢复显示。
在汇总表的左上方有层次按钮1、2、3等。
单击按钮1，只显示总的汇总结果，不显示数据；单击按钮，显示总的汇总结果和分类汇总结果，不
显示数据；单击按钮3，显示全部数据和汇总结果。
 （2）多字段分类汇总 在“（1）自动分类汇总”中的第五步中可以选择多个汇总字段。
 真题链接 在考生文件夹下打开文件EXCELA.XLS，操作要求如下：对工作表“员工工资表”内数据清
单的内容按主要关键字“学历”的递增次序进行排序，对排序后的结果进行分类汇总，分类字段为“
学历”，汇总方式为“计数”，汇总项为“学历”，汇总结果显示在数据下方，工作表名不变，保
存EXCELA.XLS工作簿。
 解析： （1）打开文件EXCELA.XLS，选中要排序数据的任意一个单元格，单击“数据”“排序”命
令，在弹出的“排序”对话框中按照要求设置排序的关键字和方式。
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