
 

单元教学设计 

                                           编号：0201 

单元标题 编制职工工资表 

授课班级  授课学时 4 学时 

授课地点 会计信息化实训室 授课方式 理实一体化教学 

教学目标 

知识目标 

1.掌握企业职工社保缴费标准和个人所得税税率计算

方法； 

2.熟悉企业工资管理中关于考勤、加班、工龄、扣税等

工资项目的核算方法； 

3.熟悉 vlookup、sum 函数的含义和使用方法。 

技能目标 

1.能够使用不同引用方式提取或引用数据； 

2.能够根据企业工资核算的要求设置工资项目及计算

公式； 

3.能够使用组合函数计算个人所得税； 

4.能够使用 Sum 函数计算工资数据； 

5.能够使用 Vlookup 查询工资数据。 

素养目标 

1.培养学生承担社会责任的意识； 

2.培养学生遵守企业考勤等相关制度的意识； 

3.培养学生积极向上、严谨认真开展工作的意识； 

4.增强学生自主学习的能力。 

教学重点 正确设置职工工资项目并开展工资核算 

教学难点 使用组合函数计算个人所得税 

秒杀技巧 

1.使用 Ctrl 键，快速复制工作表； 

2.使用“自动求和按钮”代替录入，完成函数及表达式输入； 

3.使用 ROW 函数快速计算数据。 

学情分析 

学习基础：学生具有《信息技术》、《企业财务会计》等课程的学习基础，

能够完成 Office 软件的基础操作，对企业的财务部门有一定了解，但对

生产性企业的一般组织结构没有深入了解和研究。学生已初步在网络课程

平台进行了学习，观看了微课，在论坛进行了相关问题的讨论。学生普遍

信息化素养较高，接受软件使用的能力较强。 

 教学方法 任务驱动法、启发式教学法、小组教学法、演示法、翻转课堂学习法 

教学手段及

教具准备 
电子教室、教学素材、任务单、日照职业技术学院网络课程平台 



 

参考资料 

选用教材 

 

1.主教材：《Excel 在会计中的应用》，9787040591583，主

编：徐栋、张萌、郑圣慈，高等教育出版社，2022 年出

版 

2.辅教材：《Excel 在会计中的应用》（第二版），

9787040526875，主编：喻竹，高等教育出版社，2019 年

出版，十三五国家规划教材 

 

专业教学标准 

 

1.教育部《高等职业学校专业教学标准》（财经大类） 

2.日照职业技术学院《大数据与会计专业人才培养方案》 

3.日照职业技术学院《Excel 在会计中的应用》课程标准 

 

职业技能标准 会计岗位说明书 

参考教材 

 

1.“十二五”职业教育国家规划教材   国家示范性高职

院校建设项目成果教材：《 Excel 在会计中的应用》(第 2

版)；  

主编：伊娜； 

出版社：高等教育出版社； 

出版时间：2014 年 8 月。 

2. “十二五”职业教育国家规划教材：《Office 2010 办公

软件案例教程》（第 4 版）； 

主编：赖利君； 

出版社：人民邮电出版社； 

出版时间：2016 年 2 月。 

 

媒体资源 

1.《Excel 在会计中的应用》课程教学平台； 

2.会计专业教学资源库； 

3.工资核算表格素材； 

4.个人所得税计算讲解动画； 

5.工资核算录屏微视频； 

6.PPT、电子教材等媒体资源。 

 

 



 

教学流程图 

 
 

 

 

 

课后

交流讨论 拓展学习

总结评价 现场点评

综合点评 总结归纳

实践操作 学生练习

技能训练 解决难题

操作演练 教师演示

操作演示 技巧讲解

知识学习 师生交流

问题分析 学习知识

情景创设 师生互动

视频案例 引入课题

课前

领取任务单 自主学习



 

 

教学过程 

教学

任务 

时

间 
教学内容 

教学活动 
信息化手段 

设计意图 

/设计思路 教师活动 学生活动 

任

务

准

备 

课

前

准

备 

课

前 

登陆教学平台，回顾知识，明确学习目标等，具体要求

有： 

1.阅读任务导学，明确任务； 

2.领取任务单，明确本次课学习目标、重难点，自主学

习相关内容； 

3.阅读学习指南，熟悉个税计算方法等； 

4.观看微视频，进一步熟悉工资核算流程； 

5.完成课前测试，检验自学效果。 

1.准备知识解析； 

2.准备教学资源； 

3.准备教学组织； 

4.发布任务、微课； 

5.平台交流互动； 

6.查询测试结果统

计分析； 

7.为分组合作做好

准备。 

1.登陆课程教学平台； 

2.阅读任务单； 

3.阅读学习指南，明确

重难点，回顾（学习）

知识； 

3.观看微视频； 

4.完成课前知识测试； 

5.平台交流互动。 

1.课程教学平

台；2.Flash

动画、微视

频、电子教

材、PPT 等媒

体资源。 

1.丰富媒体资源，

提高媒体质量； 

2.及时关注平台的

动态； 

3.在后续分组合作

过程中，要充分考

虑学生之间的差

异性。 

签

到 

登录教学平台，组织学生进行签到 1.登录平台，展示本

次课的二维码 

2.帮助没有手机的

学生签到 

手机扫描二维码进行

签到 

教学平台、二

维码 

实现快速考勤，自

动统计 



 

创

设

情

景 

模

拟

工

作

环

境 

5

分

钟 

观看情境视频，明确本课题的教学内容，具体要求有： 

1.结合企业组织结构，引导学生思考：由谁完成工资的

核算？要考虑哪些因素？如何计算？ 

2.企业会计人员情境解惑，让学生明白工资核算的严谨

性，引出教学内容。 

 

1.情境创设； 

2.引导思考； 

3.分析人员分工； 

4.引出教学内容。 

1.观看视频； 

2.思考问题； 

3.明确重要性和教学

内容。 

1.课程教学平

台； 

2.情景微视

频； 

3.企业会计人

员的情境解

惑微视频。 

1.从情境的创设到

明确教学内容，注

重过程的引导性。 

任

务

分

析 

小

组

讨

论 

5

分

钟 

对任务进行分析，如何设计工资核算表格，需要哪些计

算，需要用哪些Excel技术。 

布置任务，安排小

组讨论。 

接收任务，小组讨论，

分享结论。 

动画演示 动画演示的趣味

性，化繁为简，通

俗易懂。 

任

务

实

施 

知 

识 

学 

习 

 

25

分

钟 

熟悉工资核算流程；学习相关知识；具体要求有： 

1.完成工资核算排序游戏； 

2.观看微视频，学习各类工资的计算方法； 

3.师生共同讨论并总结出工资核算的四个注意事项和

使用的Excel操作技巧。 

 

1.组织完成排序游

戏； 

2.引导讨论工资计

算方法。 

3.介绍使用到的

Excel主要技能 

1.完成排序游戏； 

2.熟悉工资核算流程； 

3.观看微视频；  

4.讨论并总结注意事

项和计算方法。 

1.课程教学平

台； 

2.工资核算流

程排序游戏； 

3.函数使用的

微视频。 

1.进一步完善排序

游戏，使其更具有

趣味性； 

2.在讨论总结的过

程应加强对学生

的引导。 

操

作

40

分

操作 Excel 软件，展示工资核算步骤和注意事项，重点

讲解相关函数的使用方法，突破教学难点。具体要求有： 

1.操作演示 

2.易错点讲解； 

1.熟悉相关函数操作

和注意事项。 

1.Excel 软件 

2.实训素材。 

1.进一步完善实训

素材，使其信息更



 

演

示 

钟 1.打开实训素材，分析基础数据； 

2.教师演示讲解计算工资的过程。 

 

3.启发多种操作思

路 

全面，可操作性更

好。 

实 

践 

操 

作 

90

分

钟 

按照任务单依次完成基本工资表、职工考勤表、绩效工

资表、福利表、社会保险表、应发工资表、应交税费表、

实发工资表的操作，教师巡回观察、指导学生解决操作

中遇到的困难和问题。具体要求有： 

1.学生按照任务单依次完成各表操作等步骤； 

2.如有疑问，学生可随时查看微视频、咨询教师或小组

讨论，自主寻求解决之道； 

3.教师巡回指导，实时指导学生操作。 

1.发布实训素材、实

训指导书； 

2.巡回指导； 

3.难点讲解。 

1.完成工资核算操作； 

2.查看微视频、小组讨

论； 

3.理解并掌握 if 函数

的操作方法。 

1.任务工单； 

2.实训素材； 

3.典型的函数

操作图片及

微视频。 

秒杀技巧的使用，

大大提高工作效

率。 

评

价

考

核 

小

组

评

价 

7

分

钟 

对任务完成情况进行评价： 

1.自评，并梳理问题，积极解决问题； 

2.小组内评价，作品对比，取长补短。 
巡回指导 

1.自评 

2.互评 

1.课程平台 

2.Excel 表格 
 

评

价

总

结 

5

分

钟 

综合点评并总结，紧紧围绕教学重难点，循序渐进，逐

步达成教学目标。具体要求有： 

1.教师根据巡回检查情况和学生任务单的完成情况进

行综合点评和评分； 

2.对工资计算要点及函数使用方法进行总结； 

1.现场点评； 

2.总结归纳。 

1.认真听课。 1.课程教学平

台； 

2.多元评价体

系。 

1.完善评价体系。 



 

3.课后，学生结合自己对本项目的掌握情况，在教学平

台上及时进行自我评价。 

 

布

置

作

业 

3

分

钟 

作业：完成课后练习。 1.布置作业 

2.发布实训素材 

1.记录作业  

2.接收存储素材 

实训素材 进一步熟练操作 

课 

后 

拓 

展 

课

后

学

习 

课

后 

观看典型微视频，交流讨论，登陆网站，拓展学习，进

一步提升专业技能和综合素养。具体要求有： 

1.学生观看学习教师上传的典型视频并交流心得； 

2.查看多元评价成绩； 

3.登录课程平台，并学习相关技巧； 

4.预习下节课的内容。   

1.交流互动； 

2.分析多元评价的

成绩； 

3.发布拓展资源。 

1.观看典型微视频； 

2.交流心得； 

3.查看多元评价成绩； 

4.登陆网站，学习技

巧； 

5.预习下节课。 

1.课程教学平

台； 

2.Excel 操作

技巧； 

3.典型操作过

程微视频。 

1.拓展媒体资源； 

2.整理交流心得； 

3.及时发布教学任

务。 

 


