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	【实训目的】
	掌握企业职工社保缴费标准和个人所得税计算方法；熟悉企业工资管理中关于考勤、加班、工龄、扣税等工资项目
	任务3：编制个人所得税计算表
	【实训资料】
	【实训要求】
	【操作步骤】
	步骤一：建立“职工工资”工作簿
	打开Excel软件，单击“文件”选项卡下“新建”命令，选中“空白工作簿”，以“职工工资”为名将工作簿
	步骤二：输入工资表基础数据
	打开项目一任务2已经做好的“职工基本信息”工作簿中的“职工基本信息表”工作表，复制A2:J51区域数
	步骤三：复制工作表
	右击“职工工资表”工作表标签，单击“移动或复制”命令，在弹出的“移动或复制工作表”对话框中，勾选“建
	执行同样的操作，再复制5个同样的工作表。
	将复制的工作表修改名称，依次为“岗位工资”、“薪级工资”、“基本工资”、 “福利补贴”、“出勤扣款”
	步骤四：完善工作表结构
	1.在 “职工工资表”工作表的K1:Q1区域，依次输入“基本工资”、“出勤扣款”、“福利补贴”、“应
	2.在 “岗位工资”工作表的K1单元格中输入“岗位工资”。
	3.在“薪级工资”工作表的K1:O1区域，依次输入“职称工资”、“学历工资”、“工龄”、“工龄工资”
	4.在“基本工资”工作表的K1:M1区域，依次输入“岗位工资”、“薪级工资”、“基本工资”。
	5.在“福利补贴”工作表的K1:N1区域，依次输入“交通补贴”、“通讯补贴”、“伙食补贴”、“补贴合
	6.在“出勤扣款”工作表的K1:L1区域，依次输入“扣款天数”、“出勤扣款”。
	7.在“三险一金”工作表的K1:O1区域，依次输入“养老保险”、“医疗保险”、“失业保险”、“住房公
	步骤五：输入并计算职工工资
	1.岗位工资
	在“岗位工资”工作表的L2：L19区域依次输入“总经理”“行政副总”“财务副总”“营销副总”“生产副
	单击“文件”选项卡下“选项”命令，在弹出的“Excel选项”对话框中选择“高级”命令，在右侧的高级选
	删除L2:L19区域数据。
	在“岗位工资”工作表中，选中“职务”列中任一单元格，单击“开始”选项卡下的“排序和筛选”按钮，选择“
	单击“排序”对话框下的“确定”按钮，完成自定义序列的排序。
	在按照职务排好序的工作表中，根据项目背景资料中的岗位工资标准，使用数据填充依次输入各级人员的“岗位工
	对“岗位工资”工作表按照自己喜欢的样式进行美化。
	2.薪级工资
	在“薪级工资”工作表中，选中“职称”列中任一单元格，单击“开始”选项卡下的“排序和筛选”按钮，选择“
	在K列根据项目背景资料中的职称工资标准输入数据。
	选中“学历”列中任意一个单元格，按照“研究生，本科，高职，中职，高中”的顺序进行自定义排序，在L列根
	在M2单元格中输入函数“=year（today（））-year（J2）”，将鼠标放在M2单元格右下角
	在N2单元格中输入公式“=M2*30”计算该职工的工龄工资， 将鼠标放在N2单元格右下角，鼠标变成“
	在O2单元格中输入公式“=K2+L2+N2”计算该职工的薪级工资，将鼠标放在O2单元格右下角，鼠标变
	对“薪级工资”工作表按照自己喜欢的样式进行美化。
	3.基本工资
	在“基本工资”工作表中，将光标定位在K2单元格，点击编辑栏左侧的“插入函数”按钮fx，在弹出的“插入
	在打开的“函数参数”对话框中，单击第一个函数参数的编辑按钮，选择并单击A2单元格，再次单击该按钮返回
	单击第二个函数参数的编辑按钮，选择“岗位工资”工作表的A:K列，再次单击该按钮返回对话框。
	在第三个函数参数的编辑栏中，输入11，表示要查询的数据在第二个参数区域中的第11列。
	在第四个函数参数的编辑栏中，输入0，表示精确匹配。
	将鼠标放在K2单元格右下角，鼠标变成“+”，双击填充数据。
	在L2单元格中输入函数“=Vlookup(A2,薪级工资!A:O,15,0)”查找该职工的薪级工资,
	在M2单元格中输入公式“=K2+L2”计算该职工的基本工资，将鼠标放在M2单元格右下角，鼠标变成“+
	对“基本工资”工作表按照自己喜欢的样式进行美化。
	4.福利补贴
	在“福利补贴”工作表中，按照“岗位工资”工作表中的职务顺序对“福利补贴”工作表中的“职务”进行自定义
	将鼠标放在N2单元格右下角，鼠标变成“+”，双击填充数据。
	对“福利补贴”工作表按照自己喜欢的样式进行美化。
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