
第12章  制作工资表

• 本章中将使用Excel 2019制作某公司员工的工资
表。通过本实例读者可以详细了解Excel 2019的
公式、工作薄保护、工作表打印等相关知识。本
章主要内容包括工作表样式的应用、利用公式进
行工资计算、使用宏完成重复工作、对工资表进
行保护、使用IRM设置权限、通过宏进行打印前设
置等。通过本章的学习，用户可以具体握Excel 
2019公式的使用方法、数据安全性设置、IRM信息
权限管理技术的使用等，使用户对数据处理和数
据安全性保护有全面的掌握。



12.1  案例分析

• 每到月末都是劳资人员的工作忙碌期，最主要的任务就是计算员工工资，
即制作员工工资表。一般员工的工资都由多个部分组成，如基本工资、奖
金、津贴，然后需要扣除各种费用，例如缺勤扣费、保险、养老金、住房
公积金及个人所得税等。具体的实发金额根据公司和工作性质的不同而略
有差异，但最基本的原则就是全部应得收入扣除各种费用得出员工的实发
金额（即实际拿到的金额），本实例中制作的工资表最终效果如图12.1所

示。 



12.2  知识点热身

• 本实例用到的知识点主要有公式的应用、宏的使
用、文档的保护、IRM信息权限管理技术等。为方
便后面的制作，首先对这些功能做一些简要介绍。



12.2.1  公式概述

• 公式是Excel处理数据的基本方法，也是Excel的灵魂和核心功能，是其处理数据的基
础。一般公式由一系列数据、运算符等组成，可以进行加、减、乘、除数学运算和其
他逻辑、文本、引用运算，可以有效满足绝大多数日常工作遇到的数据处理要求。

• 公式的运算按照运算符进行。常用的Excel运算符可以分为以下四类。
• 算术运算符：适合各种数学运算（如加、减、乘、除四则运算），常用的算术运算符

如图12.2所示。
• 比较运算符：主要用来对两个表达式进行比较，进而得出逻辑结果：TRUE或FALSE。

常用的比较运算符如图12.3所示。
• 文本运算符：可以连接两个及以上个文本字符串，使其成为同一个文本字符串，如图

12.4所示。
• 引用运算符：可以使用以下引用运算符对单元格区域进行合并计算，如图12.5     

所示。



12.2.2  编辑公式

• 如果需要对某些数据进行运算，则可以使用公式。
与其他内容一样，Excel可以在单元格中直接输入
公式。与普通内容不同的是公式所在的单元格的
最终表示方式并非公式本身，而是公式的计算结
果。例如在单元格内输入“=5+3”，按下Enter键
后单元格显示的是“8”而非公式字符串。

• 1．创建公式
• 2．修改公式
• 3．清除公式



12.2.3  审核公式

• 在公式的输入过程中，难免会出现一些错误。这时可以使用Excel 
2019的【公式审核】功能来对公式进行自动查错，以便修改这些
错误。

• 在Excel 2019中，如果公式不能正常输出结果，将显示一个错误
值。用户可以根据错误值的类型判断出错的原因，以方便解决问
题。通常错误值前都有一个“#”符号，各种错误值的列表如图
12.14所示。



12.2.4  函数分类

• 对于一些常用的公式或不易编辑的公式，Excel以
函数的形式提供给用户。在使用时只要进行简单
的参数设置即可完成一系列复杂的运算，节省了
用户复杂的公式编辑时间，也大大降低了普通用
户使用公式的门槛。

• Excel 2019内置的函数分为财务函数、逻辑函数、
文本函数、日期和时间函数、数学和三角函数、
统计函数、工程函数、多维数据集函数、信息函
数等9类。



12.2.5  工作表的保护

• 对于一些较为重要的文档，有时需要限制其他用户修改或访问。例如本实
例中的员工工资表在交由财务处时会希望不被其他人修改，而作为商业秘
密则需要对其他普通员工保密，即限制访问。Excel 2019的保护工作表和
保护工作薄功能可以很好地完成这一要求。

• Excel 2019提供了多层安全和保护，用于控制哪些用户可以访问和更改
Excel数据。要保护工作簿中的数据，请执行下列操作：

• 为获得最佳安全性，应使用密码保护整个工作簿文件，从而只允许授权用
户查看或修改数据。Excel密码最多可有255个字母、数字、空格和符号。
在设置和输入密码时，必须键入正确的大小写字母。设置密码后需牢记密
码，否则将无法使用工作薄文件。

• 密码保护有下两种方式：限制可以打开和使用工作簿数据的用户，以及要
求提供密码才能查看或保存对工作簿的更改。

• 工作簿级别的密码安全使用高级加密来帮助保护工作簿免受未授权的访问。
在保存工作簿时，可以设置一个密码。用户可以指定两种不同的、用户必
须键入才能执行下列操作的密码：

• 打开和查看工作簿此密码是加密的，可使数据免受未授权的访问。
• 修改工作簿此密码未加密，它仅仅表示授予特定用户编辑工作簿数据和保

存对文件所做更改的权限。



12.2.6  IRM信息权限管理技术

• 信息权限管理（IRM）允许个人和管理员指定对文档、工作簿和演示文稿
的访问权限，属于文件级别的安全技术。这有助于防止未经授权的人员打
印、转发或复制敏感信息。在使用IRM限制了对某个文件的权限后，由于
对文件的权限存储在文档文件自身内，因此不论信息位于何处，都会对其
强制实施访问限制和使用限制。IRM的具体作用有。

• 防止受限制内容的授权收件人转发、复制、修改、打印、传真或粘贴这些
内容用于未授权的用途。

• 防止使用Microsoft Windows中的Print Screen功能来复制受限制内容。
• 限制发送到任何位置的内容。
• 支持文件过期，这样在指定的一段时间后不能再查看文档中的内容。
• 强制实行有关管理和公司政策在公司内部使用和传播。
• 由于IRM仅为文件级的保护，故对以下情况的操作IRM无法阻止：
• 恶意程序（例如，特洛伊木马、按键记录器和某些类型的间谍软件）清除、

盗取或捕获及传送内容。
• 由于计算机病毒的操作导致内容丢失或损坏。
• 按照收件人屏幕上的显示手动抄写或重新键入受限制内容。
• 收件人对屏幕上显示的受限制内容拍摄数字图片。
• 使用第三方屏幕捕获程序复制受限制内容。



12.2.7  宏的应用

• 宏是可用于自动执行的一项或一组命令集合，用户可以通过宏来
自动完成一系列命令的使用。Excel 2019允许通过VBA编程语言来
编辑宏。这对于普通用户来说难度较大。为了使不懂编程语言的
初级用户同样享受宏带来的便捷，Excel 2019提供了【录制宏】
功能，用户可以将经常使用的操作步骤录制下来，日后对于相同
的操作则可以直接调用该宏脚本即可。



12.3  具体操作步骤

• 本实例将为某公司制作员工工资表，由于工资属
于商业秘密。故除了管理者和当事人之外，一般
不能让其他人查看，而且工资经总经理批准后一
般不能再行更改，故需要对其加密且限制修改。



12.3.1  创建并设置工资表

• 由于工资计算过程繁杂且琐碎，故需要使用公式
对工资、奖金及需要扣除的个人所得税、保险及
公积金等的合计运算进行自动处理。具体操作步
骤如下：



12.3.2  通过公式计算实际工资

• 基本数据输入完毕后需要将基本工资乘以个人的绩效系数，
然后再加上加班费并扣除保险、所得税等项目即可得到实
际发放的工资数。具体操作步骤如下。



12.3.3  设置用户权限

• 工资数据一旦报上级部门批准后，将不允许其他
人任意改动，这就需要使用信息权限管理技术为
工作薄文件设置用户权限。具体操作步骤如下。



12.3.4  为工作薄添加保护

• 由于办公室电脑难免会有其他同事暂用，为了保证用户的查看或更改权限
不被滥用，需要为其添加加密密码。这样即使用户的电脑由其他同事使用
也可以保证文档不会被未授权用户查看或更改。

• 为文档添加密码的操作如下：
• （1）单击【Microsoft Office】按钮，在下拉菜单中【准备】→【加密

文档】命令，打开【加密文档】对话框。
• （2）在【密码】文本框中输入用户想要设置的密码，如图12.61所示。
• （3）单击【确定】按钮打开【确认密码】对话框，再次输入相同的密码，

如图12.62所示。这是为了避免用户因按键错误而设置一个错误密码而无
法打开工作薄。

• （4）单击【确定】按钮为工作薄添加密码。
• 这样用户在打开该工作薄时会要求输入密码，没有密码的用户将无法打开

文档。通过这种方式加密，将极大增加文档的安全性。



12.3.5  使用宏自动处理工资表

• 通常工资批准后将交由财务处进行转账程序，而每位员工也将拿到自己的工资条，以
便了解自己的收入状况并核对是否有误。如果将整个工资表打印后人手一份显然将泄
露其他员工的工资收入，但将工资表按照编号切开后对于中间的记录将没有标题栏，
这样员工无法知道这些数据代表的是什么意义，如基本工资、绩效系数、加班费等。

• 故在打印工资表前需要为每条记录都添加标题。在员工人数众多的情况下手动添加标
题显然费时费力，Excel提供了宏功能来解决一些重复性机械操作，使用户可以将机
械工作交由计算机处理。



12.4  案例总结

• 本实例中大量使用了公式进行各种常规和非常规
数值运算，当工作表中含有大量公式时，则及时
跟踪引用单元格和检查公式中的错误就成为一项
非常重要的工作。下面就这方面的知识做一些介
绍。



12.4.1  追踪引用和从属单元格

• 对于一个含有较多公式的工作表，一旦发现部分单元格的计算结
果有误，要修改是很困难的。特别是交叉引用关系复杂的工作表，
就更加困难了。在这种情况下，要审核单元格中的公式，可以使
用单元格追踪器来追踪单元格引用。

• 用户可以使用【追踪引用单元格】及【追踪从属单元格】的办法
进行引用来源的追踪，追踪引用单元格指的是用箭头从提供数据
的单元格指向目标单元格，追踪从属单元格指的是用箭头从当前
单元格指向引用当前单元格的单元格。



12.4.2  检查错误

• Excel 2019也提供了一种检查公式错误的命令，单击【公式】→【公式审
核】→【错误检查】按钮，打开【错误检查】对话框来检查列公式中的错
误。

• 在数据或公式输入过程中，Excel 2019也会用一定的规则检查公式中出现
的问题，当找出问题时会有一个绿色小三角显示在单元格的左上角，选定
该单元格时会在单元格附近自动出现错误提示，鼠标移动到公式上时会出
现错误的原因。



12.5  常见问题解答

• 本实例中的工资表制作完毕后即可通过打印机打
印输出，但有时候用户编辑的工作表中部分数据
仅为计算辅助之用，并不需要参与打印，这时候
如果靠页码设置对于批量页面的打印来说显然过
于琐碎且易出错。下面就这种问题做一下解答。



12.5.1  如何仅打印所需区域

• 文档编辑完后，如果用户希望仅打印部分单元格
区域，则可以通过设置打印区域来将需要打印的
区域单独选出，这样当用户打印输出至打印机时，
未包含在打印区域中的内容将不参与打印。



12.5.2  不知道需要插入哪种函数时的查询方法

• 当不知道自己需要使用什么函数时，可以使用Excel 2019
的【插入函数】向导来进行关键字查询，具体操作如下。

• （1）单击【公式】→【函数库】→【插入函数】按钮，打
开【插入函数】对话框。

• （2）在【搜索函数】文本框中输入用户需要实现的功能，
最好以关键字的形式予以搜索，单击【转到】按钮即可搜
索出可实现此功能的函数，如图12.77所示。


