
关于后续月份快报表里 GL02 表的表头维护操作 

 

GL02 表需要维护的注意是针对在悦达管理体系中有下级的单位，

其他的末级单位无需维护，GL01 表数据填好后只需直接点击计算按

钮即可，现将有操作说明如下，以新实业为例： 

上图为他 5 月份 GL02 表里的表头部分，其中序号 001-016 是动

态区域行，我们先在他的 6 月份表里插入 15 行，因本身表里有一行 



 



再回到 5 月份把表头部分，把 A—E 列的动态区用鼠标左键按住

从左上角序号为 001 单元格开始往右下角拉，全部选上，即下图里红

色框里的部分，全选上后，按键盘上的 CTRL+C 键 

 

然后回到 6 月份已插入空白行的 GL02 表里 



同样鼠标左键把相同的区域全部选上，全选上后，按键盘上的

CTRL+V 键。这样表头部分就全部复制过来了，如有变化就根据实际

情况进行删行，增行的操作等。 

 

 



 

 

注意：1、复制粘贴的行数与列数两个月必须是相同的，否则会复

制不全。单位的排版顺序凡是有下级单位的可以自由排版，比如新实

业他排版这 16 家单位可以根据他自己的爱好，他的顺序不会影响集

团 GL02 表的顺序，因集团这边可跟集团需要的顺序自由排版，相互



不影响。 

2、GL02 表里的 A 列与 B 列动态区都是动态区关键字，如有空白

保存时会报错而无法保存表。如对于不需要维护 GL02 表的单位误操

作了后保存提示需录入动态区关键字，这时只能用数据按钮下的删除

按钮清除表格才能保持，其他的删除操作无效。 

3、关于 E 列的标识，对应的取数规则在表的下面有具体的说明。

后续月份如有变化根据实际情况调整即可。C 列简称列可以根据自己

的需求随便手改，比如新实业改他 GL02 表里下面单位的简称不会影

响集团 GL02 表里的简称，这个操作是独立的相互不影响。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


