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	【实训目的】
	【实训资料】
	【实训要求】
	【操作步骤】
	任务1：使用筛选功能查询职工工资
	步骤一：新建“工资筛选查询”工作表
	新建一个工作簿，以“工资查询”为名保存至电脑桌面，将工作表1的名字修改为“工资筛选查询”。
	打开“职工工资”工作簿中的“职工工资表”工作表，复制A1:Q51区域数据，单击“工资筛选查询”工作表
	选中D3:D51区域、J3:J51区域设置为“日期”格式，日期格式显示为“2012/3/14”样式。
	步骤二：设置筛选功能
	在“工资筛选查询”工作表中，选中第二行中的任意一个列标题，单击“开始”选项卡下“编辑”功能区的“排序
	步骤三：以“郎聪兆”为例查询职工工资
	设置筛选后，第二行列标题中会出现下拉箭头。单击“姓名”右侧下拉箭头，撤销“全选”复选框，然后单击选中
	步骤四：以“财务部”为例，按部门查询职工工资
	单击“开始”选项卡下“编辑”功能区的“清除”按钮，将工作表返回未筛选的状态。单击“部门”右侧下拉箭头
	步骤五：使用复合条件查询各部门负责人的工资
	单击“部门”右侧下拉箭头，单击“从“部门”中清除筛选”命令返回待筛选的状态。单击“职务”右侧下拉箭头
	任务2：制作职工工资明细表
	步骤一：新建“职工工资明细”工作表
	在 “工资查询”工作簿中，将工作表2的名字修改为“职工工资明细”。
	步骤二：设置工资项目
	打开“工资筛选查询”工作表，复制A2:Q2区域数据，单击“职工工资明细”工作表的A2单元格，单击鼠标
	步骤三：格式化工作表
	选中A1:B1区域合并后居中，并输入标题“职工工资明细”，设置字体为“黑体”，字号为“18”，行高为
	步骤四：通过数据验证设置编号
	单击B2单元格，在“数据”选项卡下单击“数据验证”，在弹出的“数据验证”对话框“设置”选项卡“允许”
	步骤五：使用函数查询信息
	在B3单元格中输入函数“=VLOOKUP($B$2,工资筛选查询!$A:$Q,MATCH(A3,工资
	步骤六：选择编号进行查询
	在B2单元格中选择编号查询其工资明细。例如选择编号“00002”，自动显示该职工的工资情况。选中B2
	任务3：使用条件格式对比工资数据
	步骤一：新建“工资数据对比”工作表
	选中“工资筛选查询”工作表标签，按下“Ctrl键”，拖动“工资筛选查询”工作表至“职工工资明细”工作
	步骤二：设置年龄大于40岁的单元格为浅红填充色深红色文本
	在“工资数据对比”工作表中，选中E3:E51区域，单击“开始”选项卡下“样式”功能区的“条件格式”按
	步骤三：设置冻结窗格
	为方便查看数据可以冻结窗格。选中C3单元格，单击“视图”选项卡下“窗口”功能区的“冻结窗格”命令，在
	步骤四：设置前10名的应发工资单元格为绿填充色深绿色文本
	在“工资数据对比”工作表中，选中N3:N51区域，单击“开始”选项卡下“样式”功能区的“条件格式”按
	步骤五：将基本工资数据区域设置为橙色渐变数据条
	在“工资数据对比”工作表中，选中K3:K51区域，单击“开始”选项卡下“样式”功能区的“条件格式”按
	步骤六：为福利补贴数据区域设置色阶
	在“工资数据对比”工作表中，选中M3:M51区域，单击“开始”选项卡下“样式”功能区的“条件格式”按
	步骤七：为实发工资数据区域设置图标
	在“工资数据对比”工作表中，选中Q3:Q51区域，单击“开始”选项卡下“样式”功能区的“条件格式”按
	在“新建格式规则”对话框中“选择规则类型”为“基于各自值设置所有单元格的格式”，“格式样式”选择“图

