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项目1
工资核算
对会计人员而言，工资核算涉及企业内部组织及外部机构。对于企业内部组织，不仅要编制工资结算表、工资统计表供人力资源部门及企业决策者参考，而且还要办理银行代发工资转账业务。对于外部机构，必须统计与工资有关的代扣预缴个人所得税，以及代扣代缴社会保险费和住房公积金等。

以手工方式进行工资核算，不仅耗时费力，而且极易产生错误。而通过Excel进行职工工资核算，则能有效地保证计算的准确性和及时性，从而提升企业运营管理的效率。

本项目所设计的工资核算主要是以简洁、快速的方式登录职工薪资记录，分类查询其内容，汇总工资统计并以图表进行比较分析，编制“职工薪酬费用分配及计提表”。

任务1.1  建立工资核算工作簿
【工作目标】
正确建立人事工资资料表；学会对部分栏目进行有效性控制；熟悉SUM()、DAY()、MONTH()、YEAR()、TODAY()、IF()、AND()、ROUND()、MAX()等函数的语法，领会它们的用法；正确设置工资计算公式。
【工作导图】
工资核算原始数据量大，涉及的部门较多，为提高原始数据输入的效率，可对输入数据进行分类，一般按工资数据变动频率的不同，可将其分为相对固定数据和变动数据两类，并根据这两类数据整理形成工资结算单，经进一步处理得到工资结算汇总表、工资转账凭证等。
任务1.1的工作导图如图1-1所示。
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图1-1  任务1.1的工作导图
活动1.1.1  建立人事工资数据库
【任务】
完成以下工作任务。
(1) 建立北京青苹果科技有限公司(以下简称青苹果公司)的工资核算工作簿。
(2) 建立青苹果公司的人事工资资料表。
① 标题：北京青苹果科技有限公司人事工资资料。
② 启用日期：2021年1月1日。
③ 栏目名称：员工编号、员工姓名、联系方式、性别、出生日期、部门、人员类别、职称或职务、开户银行、银行账号、是否计税、发/停、入职时间、工龄、岗位工资、绩效工资、伙食补助、交通补贴、其他补发、应发合计、缴费基数、计税基数、代扣个人社保费、代扣个人公积金、代扣税、其他扣款、扣款合计、实发合计、企业缴纳社保费、企业缴纳公积金。
(3) 对表1-1的资料进行有效性控制。
表1-1  有效性控制的栏目列表
	栏目名称
	下拉列表字段

	性    别
	男
	女

	部    门
	办公室
	财务部
	公关部
	生产部
	维修部
	销售部
	采购部

	人员类别
	公司经理
	部门经理
	管理人员
	生产人员
	营销人员
	采购人员
	

	职称或职务
	高级
	中级
	初级
	总经理
	副总经理
	部门经理
	职员

	是否计税
	是
	否
	
	
	
	
	

	发/停
	发
	停
	
	
	
	
	


【指导】
1. 职工薪酬
职工薪酬是指企业为获得职工提供的服务而给予的各种形式的报酬及其他相关支出。职工薪酬具体包括：①职工工资、奖金、津贴和补贴；②职工福利费；③养老保险费(包括基本养老保险费和补充养老保险费)、医疗保险费、失业保险费、工伤保险费、生育保险费等社会保险费；④住房公积金；⑤工会经费和职工教育经费；⑥非货币性福利，通常包括企业以自己的产品或其他有形资产发放给职工作为福利，向职工无偿提供自己拥有的资产使用权，为职工无偿提供类似医疗保健等服务；⑦因解除与职工的劳动关系而给予的补偿；⑧其他与获得职工提供的服务相关的支出。

属于职工薪酬范围的工资在会计上有特别的规定。会计上所称的“工资总额”，是指国家统计局《关于工资总额组成的规定》中明确的概念和标准，包括6个部分，即计时工资、计价工资、奖金、津贴和补贴、加班加点工资、特殊情况下支付的工资。
2. 建立工资核算工作簿
建立工资核算工作簿，即采用Excel软件为企业建立一套工资核算账簿文件。
利用计算机处理工资业务与手工方式基本类似，但使用Excel进行工资核算之前，应明确工资项目及其核算方法，并准备好人员档案及工资数据等基本信息。在Excel工作表中，建立工资工作簿的方法是：先建立一个表格，再一条一条地输入数据，同时可进行修改操作。
3. 数据列表
在Excel工作表中建立的某一数据表格，就是一个数据列表。数据列表也称为数据清单。
数据列表是一个矩形表格，表中单元格没有进行过合并。换言之，如果表格中有某个单元格是由两个及两个以上的单元格合并而成的，那么这个表格就不是数据列表。
数据列表的行相当于数据库中的记录，一行数据叫作一条记录。
数据列表的列相当于数据库中的字段，一列数据叫作一个字段。
数据列表的每一列都可以有一个名字，即字段名。如果一个数据列表有字段名，则一定是在数据列表的第1行中。数据列表的最上面一行或两行必须包含相当于数据库中字段名的内容，列表中应避免空行或空列，一定要保证每列包含的是同一类信息。
对于数据列表，Excel可以进行数据表的排序、筛选、分类汇总、做数据透视表、多表的合并计算等操作，也可以使用数据库函数对其进行处理等。非数据列表则不能做上述操作，也不能运用数据库函数等。
4. 工资项目设置
工资项目应包括以下两个方面的内容。

(1) 手工核算时工资结算表中所列的各个项目。

(2) 与计算和统计这些项目有关的原始项目和中间过渡项目。这些工资项目中，有的是各单位都有，为必备项目；有些项目则不尽相同；有些项目的数据长期不变，属于固定项目；有些可能每月都有变动，属于变动项目。为此，可以在Excel数据列表中预先设置一些必备的工资项目，如应发工资、扣款合计、实发工资等，而其他项目可根据需要自行增加和修改。
5. 下拉列表字段
为了输入方便并防止出错，有些栏目名称需要添加有效性控制，如性别、部门、人员类别、职称或职务、是否计税、工资发放状态等。填表者在“人事工资资料表”中仅需就上述字段选取必要数据，即可快速输入人事记录。
【步骤】
1. 建立工资核算工作簿
① 新建“青苹果公司”文件夹。
② 启动Excel后，执行“文件”|“保存”命令，单击“浏览”按钮，打开“另存为”对话框。
③ 在“另存为”对话框中，选择“青苹果公司”文件夹，在“文件名”文本框中输入“工资核算”。
④ 单击“保存”按钮。

[image: image2.png]


 做中学
关闭“另存为”对话框后，Excel窗口的标题栏中的标题由原来的“工作簿1”变为“工资核算.xlsx”。同时，在计算机硬盘的当前目录下存储了一个名为“工资核算.xlsx”的Excel工作簿文件。
2. 建立人事工资资料表
① 双击工作表左下角的Sheet1表标签处，或者在该表标签处单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“重命名”命令，在工作表标签上输入一个新工作表名字“人事工资资料表”。
② 在工作表的第1行输入“北京青苹果科技有限公司”，第2行输入“人事工资资料表”，第3行输入“2021年1月1日”，第5行根据给出的资料输入相当于数据库中字段名的内容，如图1-2所示。
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图1-2  建立人事工资资料表
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 做中学
(  工作表标签名字的长度最多31个字符(包括空格)。工作表名字不能用方括号括起来，也不能包含逗号、斜杠、反斜杠、问号和星号。
(  第4行为空行，以使第5行以下的表体形成数据列表。
3. 建立下拉列表字段
① 单击“性别”下面的D6单元格，执行“数据”|“数据工具”|“数据验证”命令，如图1-3所示。
② 在打开的“数据验证”对话框中单击“允许”下拉按钮，选择“序列”选项；在“来源”文本框中输入“男,女”，如图1-4所示。
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图1-3  执行“数据验证”命令
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图1-4  输入“性别”下拉列表字段
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 做中学
在输入下拉列表字段时，每一个字段均用半角逗号隔开。
③ 单击“确定”按钮，“性别”栏目下面就出现一个下拉按钮，展开后可以看到“男”和“女”两个字段，如图1-5所示。
[image: image8.jpg]A B | c e t | F | 6 | W oy Kk

1 ERESRARERAD
2 \ETAAHE
3 | 2021%1R1H

AER BRHRE FRRIT SAKS EEUB R/A5

n
n

A LRSS RI%E HKEAX 3 HERH ] A

Xt i

[CRl--RENRIC S RES

e
= o




[image: image77.png]


图1-5  “性别”下拉列表字段结果
④ 重复以上操作步骤，根据表1-1给出的资料继续完成其他
栏目的下拉列表字段的设置。
活动1.1.2  设置工资计算公式
【任务】
在完成活动1.1.1操作的基础上，根据表1-2的资料设置工资计算公式。
表1-2  工资计算公式
	工资项目
	计算公式

	工龄
	当前时间减去入职时间

	绩效工资
	公司经理的绩效工资为4 000元，部门经理的绩效工资为2 500元，管理人员的绩效工资为2 000元，其他人员绩效工资为1 500元
参考公式：IF(人员类别=“公司经理”, 4000, IF(人员类别=“部门经理”, 2500, IF(人员类别=“管理人员”, 2000, 1500)))

	交通补贴
	销售部的交通补贴为1 000元，其他部门人员交通补贴为800元
参考公式：IF(部门=“销售部”, 1000, 800)

	应发合计
	岗位工资+绩效工资+伙食补助+交通补贴+其他补发

	代扣个人社保费
	缴费基数*10.2%    

	代扣个人公积金
	缴费基数*12%

	代扣个税
	参见个人所得税代扣预缴月税率表

	扣款合计
	个人负担社保费+个人负担公积金+代扣税+其他扣款

	实发合计
	应发合计-扣款合计

	单位负担社保费
	缴费基数*36.8%

	单位负担公积金
	缴费基数*12%

	计税基数
	应发合计-个人负担社保费-个人负担公积金

	缴费基数
	应发合计


  注：在Excel中，用星号(*)来表示乘号(()。假设2021年1月份职工个人月工资与2020年度月平均工资一致。代扣个税暂不考虑专项附加扣除。
【指导】
1. 工龄
工龄是指职工以工资收入为生活的全部或主要来源的工作时间。工龄可分为一般工龄和本企业工龄。

(1) 一般工龄。一般工龄是指职工从事生产、工作的总的工作时间。在计算一般工龄时，应包括本企业工龄。

(2) 本企业工龄。本企业工龄是指职工在本企业内连续工作的时间。

2. 绩效工资
绩效工资又称为效益工资、业绩工资，是指根据本企业利润增长和工作业绩定期支付给员工的奖金，以及支付给员工的超额劳动报酬和增收节支的劳动报酬。绩效工资具体包括：值(加)班工资、绩效奖金、全勤奖、生产奖、节约奖、劳动竞赛奖和其他名目的奖金，以及某工作事项完成后的提成工资、年底双薪等。但不包括入股分红、股权激励兑现的收益和各种资本性收益。
3. 工资性津贴和补贴
工资性津贴和补贴是指企业为补偿员工特殊或额外的劳动消耗和因其他特殊原因支付的津贴，以及为保证其工资水平不受物价、房价影响而支付的物价、住房补贴。工资性津贴和补贴具体包括：补偿特殊或额外劳动消耗的津贴及岗位性津贴、保健性津贴、技术性津贴、地区津贴和其他津贴。例如，过节费、通信补贴、交通补贴、公车改革补贴、不休假补贴、无食堂补贴、单位发的可自行支配的住房补贴，以及为员工缴纳的各种商业性保险等。上述各种项目包括货币性质和实物性质的津/补贴，以及各种形式的充值卡、购物卡(券)等。
4. 社会保险费
社会保险是指国家通过立法，多渠道筹集资金，对劳动者在因年老、失业、工伤、生育而减少劳动收入时给予经济补偿，使他们能够享有基本生活保障的一项社会保障制度。社会保险主要包括“五险”，即养老保险、医疗保险、失业保险、工伤保险和生育保险。其中，生育保险自2020年1月1日起并入医疗保险，缴费比例不变。
社会保险费实行社会统筹和个人账户相结合的原则，保险费由用人单位和职工双方共同负担。缴费依据为上一年职工的月平均工资，由社保经办机构核定。例如，2020年北京市社会保险费缴费标准如表1-3所示。
表1-3  2020年北京市社会保险费缴费标准

单位：元

	缴纳项目
	缴费基数
	缴费比例
	最低缴费金额
	最高缴费金额

	
	下限
	上限
	个人
	单位
	个人
	单位
	个人
	单位

	养老保险
	3 613
	26 541
	8%
	16%
	289
	578
	1 885
	3 770

	医疗保险
	5 360
	29 732
	2%
	10%
	72
	361
	471
	2 357

	生育保险
	5 360
	29 732
	不缴
	0.8%
	
	
	
	

	失业保险
	3 613
	26 541
	0.2%
	0.8%
	7
	29
	47
	189

	工伤保险
	4 713
	26 541
	不缴
	根据行业
	
	根据行业
	
	根据行业

	合  计
	369
	968
	2 404
	6 315


5. 住房公积金
住房公积金是指职工按规定存储起来的专项用于住房消费支出的个人住房储金。住房公积金由两部分组成，一部分由职工所在单位缴存，另一部分由职工个人缴存。职工个人缴存部分由单位代扣后，连同单位缴存部分一并缴存到住房公积金个人账户。

住房公积金缴存基数按职工本人上一年度月平均工资计算，职工和单位住房公积金的缴存比例为职工上一年度月平均工资的5%～12%。
6. 个人所得税
个人所得税是以个人(自然人)取得的各项应税所得为对象征收的一种税。个人所得税的纳税人是指在中国境内有住所，或者虽无住所但在境内居住满一年，以及无住所又不居住或居住不满一年但有从中国境内取得所得的个人，包括中国公民、个体工商户、外籍个人等。

(1) 工资、薪金所得。工资、薪金所得是指个人因任职或受雇而取得的工资、薪金、奖金、年终加薪、劳动分红、津贴、补贴，以及与任职或受雇有关的其他所得。工资、薪金所得适用7级超额累进税率，按月应纳税所得额计算征税。该税率按个人月工资、薪金应税所得额划分级距，最高一级为45%，最低一级为3%，共7级。个人所得税代扣预缴月税率如表1-4所示。
表1-4  个人所得税代扣预缴月税率表(工资、薪金所得适用)
	全月应纳税所得额
	税率/%
	速算扣除数/元

	全月应纳税所得额不超过3 000元
	3
	0

	全月应纳税所得额超过3 000元至12 000元
	10
	210

	全月应纳税所得额超过12 000元至25 000元
	20
	1 410

	全月应纳税所得额超过25 000元至35 000元
	25
	2 660

	全月应纳税所得额超过35 000元至55 000元
	30
	4 410

	全月应纳税所得额超过55 000元至80 000元
	35
	7 160

	全月应纳税所得额超过80 000元
	45
	15 160


(2) 专项附加扣除。①纳税人本人或配偶发生的首套住房贷款利息支出，可按每月1 000元的标准定额扣除。②住房租金根据纳税人承租住房所在城市的不同，按每月800～1 200元定额扣除。③纳税人赡养60岁(含)以上父母的，按照每月2 000元标准定额扣除。④纳税人在一个纳税年度内发生的自负医药费用超过1.5万元部分，可在每年6万元限额内据实扣除。⑤纳税人的子女接受学前教育和学历教育的相关支出，按每个子女每年1.2万元(每月1 000元)的标准定额扣除。⑥纳税人接受学历或非学历继续教育的支出，在规定期间可按每年3 600元或4 800元定额扣除。

(3) 应纳个人所得税税额和应纳税所得额的计算公式如下。
    应纳个人所得税税额=应纳税所得额×适用税率-速算扣除数
    应纳税所得额=扣除三险一金后的月收入-专项附加扣除-扣除标准5 000元/月

7. 工资计算公式
在职工工资的各个项目中，有很多项目是和其他项目有密切关系的，例如，应发合计=岗位工资+绩效工资+伙食补助+交通补贴+其他补发。为了实现自动计算，在系统中须事先设置好各工资项目间的运算公式。
计算公式由工资项目、运算符、函数和常数组成。
【步骤】
1. 设置“应发合计”计算公式
① 双击T6单元格，直接输入或在公式编辑框中输入“=SUM()”。
[image: image9.png]


 做中学
SUM()        求和函数
[格式]  SUM(number1,number2, ...)。
[功能] 创建一个数字列表的总和。
[说明]  number1, number2, ...为需要求和的参数。参数表中的数字、逻辑值及数字的文本表达式可被计算。
[注意] 如果参数为数组或引用，只有其中的数字会被计算。数组或引用中的空白单元格、逻辑值、文本等将被忽略。若参数为错误值或为不能转换成数字的文本，将会导致错误。
② 从O6单元格开始拖动鼠标至S6单元格，如图1-6所示。
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图1-6  输入“应发合计”计算公式
[image: image11.png]


 做中学
(  对同一工作表中的单元格或单元格区域进行运算，必须在公式中引用单元格的位置。它可以直接输入单元格或区域名字，也可以在建立公式时选择单元格或单元格区域。
(  定义“应发合计”计算公式时，O6、P6、Q6、R6和S6单元格中的数据会参与运算，由于这些单元格中目前无值，因此该项计算结果显示为“0”。一旦它们输入了数据，T6单元格中会自动显示计算结果。
[image: image78.png]


③ 按Enter键确认。
④ 重复以上操作步骤，根据表1-2给出的资料继续完成代扣个人社保费、代扣个人公积金、扣款合计、实发合计、企业缴纳社保费、企业缴纳公积金、计税基数和缴费基数计算公式的设置。
2. 设置“工龄”计算公式
① 双击N6单元格，输入“=”，单击fx按钮，打开“插入函数”对话框。
② 在“搜索函数”框中输入“YEAR”，单击“转到”按钮。
[image: image12.png]


 做中学
DAY(), MONTH(), YEAR()        求日、月、年函数
[格式]  DAY(date)，MONTH(date)，YEAR(date)。
[功能] 对日期表达式求值，并从中分别抽取日、月、年的序号。该日、月、年序号以数字型表示。
[说明]  DAY()、MONTH()和YEAR()这三个函数分别从日期中抽取日、月、年三个不同部分。
[举例]  求当月日期(若系统日期为2021年1月10日)。
=TODAY()                          返回值：2021-1-10
=DAY(TODAY())                    返回值：10
=MONTH(TODAY())                 返回值：1

=YEAR(TODAY())                   返回值：2021

③ 单击“确定”按钮，打开“函数参数”对话框。
④ 在“函数参数”对话框的“Serial_number”框中输入“TODAY()”，如图1-7所示。
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图1-7  输入“TODAY()”函数
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 做中学
TODAY()        今日函数
[格式]  TODAY(date)。
[功能] 按指定的格式返回系统的当前日期。
⑤ 将光标放在“YEAR(TODAY())”后面，输入“-”，单击fx按钮，打开“插入函数”对话框。
⑥ 在“插入函数”对话框的“选择函数”中选中“YEAR”函数，单击“确定”按钮，打开“函数参数”对话框。
⑦ 在“函数参数”对话框的“Serial_number”框中输入“M6”，或者单击M6单元格，再单击“确定”按钮。“工龄”计算公式结果如图1-8所示。
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图1-8  “工龄”计算公式结果
⑧ 在N6单元格中单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设置单元格格式”命令，切换到“数字”选项卡，从中选择“常规”选项，单击“确定”按钮，此时工龄的格式就会一直为计数模式。
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 做中学
定义“工龄”计算公式时，M6单元格的数据参与运算，由于目前无值，因此该项计算结果显示为“121”。一旦输入了数据，N6单元格中会自动显示计算结果。
3. 设置“绩效工资”和“交通补贴”计算公式
① 双击P6单元格，输入“=”，单击fx按钮，打开“插入函数”对话框。
② 在“插入函数”对话框中，拖动“选择函数”右边的上下滚动条，找到IF函数，单击“确定”按钮，打开“函数参数”对话框。
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 做中学
IF()        条件函数

[格式]  IF(logical_test,value_if_true,value_if_false)。
[功能] 执行真假值判断，根据逻辑计算的真假值，返回不同结果。

[说明] 此函数包含三个参数：需要判别的条件、当条件为真时的返回值、条件为假时的返回值。Logical_test表示计算结果为TRUE或FALSE的任意值或表达式；Value_if_true logical_test为TRUE时返回的值；Value_if_false logical_test为FALSE时返回的值。

[举例]  A1=8000，则 IF(A1<10000,10%,15%)，返回10%。
③ 在“函数参数”对话框的Logical_test框中输入“G6="公司经理"”；在Value_if_true框中输入“4000”，在Value_if_false框中输入“IF(G6="部门经理",2500,IF(G6="管理人员", 2000,1500))”，如图1-9所示。
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图1-9  输入“绩效工资”计算公式
④ 单击“确定”按钮，“绩效工资”计算公式就显示在P6单元
格中。
⑤ 重复以上操作步骤，继续完成“交通补贴”计算公式的设置，
如图1-10所示。
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图1-10  输入“交通补贴”计算公式
4. 设置“个人所得税”计算公式
① 双击Y6单元格，输入“=”，单击fx按钮，打开“插入函数”对话框。
② 在“插入函数”对话框中选择IF函数，单击“确定”按钮，打开“函数参数”对话框。
③ 在“函数参数”对话框的Logical_test框中输入“V6<=3000”；在Value_if_true框中输入“V6*3%”，如图1-11所示。
[image: image20.jpg]v & =IF(V6<=3000,V6*3%)

M N 0 P Q R s T
BB 5 .
IF

Logical _test V6<=3000 ~ TRUE
Value if true |V6*3% -0
Value_if false | -

0

FIFEEHERE M, NERERE—ME, NRTHERES—MNE.

Value_if true 2 Logical_test 73 TRUE BSfUIRENE, NRAHE, WHKE TRUE. IF RERE
FHELR,

SR = 0





图1-11  输入“个人所得税”第1级税率
④ 单击“确定”按钮，将光标放在“=IF(V6<=3000,V6*3%”后面，输入“,IF()”，单击fx按钮，打开“函数参数”对话框。
⑤ 在“函数参数”对话框的Logical_test框中输入“AND(3000<V6,V6<=12000)”；在Value_if_true框中输入“V6*10%-210”，如图1-12所示。
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 做中学
AND()        与函数 

[格式]  AND(logical1,logical2,...)。
[功能] 如果所有参数都为TRUE，则返回TRUE。
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图1-12  输入“个人所得税”第2级税率
⑥ 重复④⑤的操作步骤，继续完成个人所得税计算公式的设置。按Enter键确认，其结果如下。
Y6单元格=IF(V6<=3000,V6*3%,

IF(AND(3000<V6,V6<=12000),V6*10%-210,

IF(AND(12000<V6,V6<=25000),V6*20%-1410,

IF(AND(25000<V6,V6<=35000),V6*25%-2660,

IF(AND(35000<V6,V6<=55000),V6*30%-4410,

IF(AND(55000<V6,V6<=80000),V6*35%-7160,

IF(AND(80000<V6),V6*45%-15160)))))))
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 学有余力
用IF()函数来设置计算公式时，公式冗长，容易出错，不好调整，若用MAX()函数则要简单和简短得多。具体操作步骤如下。
① 双击Y6单元格，输入“=”，单击fx按钮，打开“插入函数”对话框。
② 在“插入函数”对话框的“搜索函数”框中输入“ROUND”，单击“确定”按钮，打开“函数参数”对话框。
③ 在“函数参数”对话框的Number框中输入“MAX(V6)”；在Num_digits框中输入“2”，如图1-13所示。
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图1-13  输入个人所得税“ROUND”函数
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 做中学
ROUND()        四舍五入函数
[格式]  ROUND(number,num_digits)。
[功能] 按照指定的小数位数进行四舍五入运算。
[说明]  Number为需要进行四舍五入的数字；Num_digits为指定的位数，按此位数进行四舍五入。

[举例]
ROUND(14.748321,2)      返回值：14.75

ROUND(28356.26,-2)      返回值：28400

④ 单击“确定”按钮，将光标放在“=ROUND(MAX(V6”后面，单击fx按钮，打开“函数参数”对话框。
⑤ 在“函数参数”对话框Number1框中的“V6”后面输入“*{0.03,0.1,0.2,0.25,0.3,0.35,0.45}- {0,210,1410,2660,4410,7160,15160}”；在Number2框中输入“0”，如图1-14所示。
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   图1-14  输入个人所得税“MAX”函数
[image: image27.png]


 做中学
MAX()        取最大值函数
[格式]  MAX(number1,number2,...)。
[功能] 用于求向量或者矩阵的最大元素，或几个指定值中的最大值。

[说明]  number参数是引用单元格范围。如果参数为错误值或不能转换成数字的文本，将产生错误。如果参数为数组或引用，则只有数组或引用中的数字将被计算。数组或引用中的空白单元格、逻辑值或文本将被忽略。如果参数不包含数字，函数 MAX 返回 0。

[注意] 如果将不能转换为数字的文本直接作为参数输入，则MAX会返回错误值。
⑥ 按Enter键确认，其结果如下。
Y6单元格=ROUND(MAX(V6*{0.03,0.1,0.2,0.25,0.3,0.35,0.45}
-{0,210,1410,2660,4410,7160,15160},0),2)
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 做中学
(  “ROUND(MAX(),2)”公式的含义是：保留两位小数。
“MAX(V6*{0.03,0.1,0.2,0.25,0.3,0.35,0.45}-{0,210,1410,2660,4410,7160,15160}, 0)”公式的含义是：V6单元格数据依次与大括号内的个人所得税税率相乘，然后依次减去后面大括号的值，得出一组差额数据，取最大值，当V6为负数时，最大值为0。例如，假设V6=1 000，计算得出的数组为30，-110，-1 210，-2 410，-4 110，-6 810，-14 710，则最大值为30。再假设V6=-1，最大值为0。
(  ROUND()函数在会计核算中应用广泛，限于篇幅，后面的计算暂时不加该函数。
任务1.2  工资数据处理
【工作目标】
学会在Excel中新建选项卡；领会定义单元格属性的意义；正确编辑员工人事工资记录；正确生成每月工资结算表。
【工作导图】
工资数据处理是指对个人工资数据的调整或数据的增减，包括工资数据的编辑、查询、运算、汇总、输出等工作。其中有些项目是一次输入，有些是每月输入，有的可通过计算公式来实现。
任务1.2的工作导图如图1-15所示。
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图1-15  任务1.2的工作导图
活动1.2.1  输入工资固定数据
【任务】
在完成活动1.1.2操作的基础上，根据表1-5和表1-6的资料输入工资固定数据。
表1-5  员工基本信息
	编号
	员工姓名
	联系方式
	性别
	所属部门
	人员类别
	职称或职务
	入职时间

	801
	秦立
	139****5678
	男
	办公室
	公司经理
	总经理
	2015-5-1

	802
	陈芳
	139****5679
	女
	办公室
	部门经理
	部门经理
	2017-2-1

	803
	赵海
	139****5680
	男
	财务部
	部门经理
	高级
	2015-5-1

	804
	钱前
	139****5681
	男
	财务部
	管理人员
	中级
	2015-5-1

	805
	刘琴
	139****5682
	女
	财务部
	管理人员
	初级
	2015-5-1

	806
	谢园园
	139****5683
	女
	公关部
	部门经理
	部门经理
	2015-12-1

	807
	周舟
	139****5684
	男
	生产部
	公司经理
	副总经理
	2015-5-1

	808
	李路
	139****5685
	男
	生产部
	部门经理
	高级
	2018-1-1

	809
	付笛
	139****5686
	男
	生产部
	生产人员
	高级
	2015-5-1

	810
	周放
	139****5687
	男
	生产部
	生产人员
	高级
	2015-5-1

	811
	朱冲
	139****5688
	男
	生产部
	生产人员
	中级
	2015-5-1

	812
	郭民
	139****5689
	男
	生产部
	生产人员
	中级
	2016-1-1

	813
	曹颖
	139****5690
	女
	生产部
	生产人员
	初级
	2016-1-1

	814
	梁冰
	139****5691
	男
	维修部
	生产人员
	高级
	2015-5-1

	815
	王亮
	139****5692
	男
	维修部
	生产人员
	中级
	2015-5-1

	816
	王超
	139****5693
	男
	销售部
	公司经理
	副总经理
	2015-5-1

	817
	马汉
	139****5694
	男
	销售部
	部门经理
	高级
	2015-5-1

	818
	赵虎
	139****5695
	男
	销售部
	营销人员
	中级
	2015-5-1

	819
	叶清
	139****5696
	女
	销售部
	营销人员
	中级
	2015-5-1

	820
	方宏
	139****5697
	男
	销售部
	营销人员
	职员
	2017-1-1

	821
	司徒
	139****5698
	男
	销售部
	营销人员
	职员
	2017-1-1

	822
	宋涛
	139****5699
	男
	采购部
	部门经理
	部门经理
	2015-5-1

	823
	韩磊
	139****5700
	男
	采购部
	采购人员
	职员
	2015-5-1


  注：出生日期略。
表1-6  员工工资固定数据

单位：元

	编号
	职员名称
	银行账号
	是否计税
	发/停
	岗位工资
	伙食补助

	801
	秦立
	6222000200512361101
	是
	发
	6 000
	600

	802
	陈芳
	6222000200512361102
	是
	发
	5 000
	600




















续表
	编号
	职员名称
	银行账号
	是否计税
	发/停
	岗位工资
	伙食补助

	803
	赵海
	6222000200512361103
	是
	发
	5 000
	600

	804
	钱前
	6222000200512361104
	是
	发
	4 800
	600

	805
	刘琴
	6222000200512361105
	是
	发
	4 000
	600

	806
	谢园园
	6222000200512361106
	是
	发
	5 000
	600

	807
	周舟
	6222000200512361107
	是
	发
	5 500
	600

	808
	李路
	6222000200512361108
	是
	发
	5 000
	600

	809
	付笛
	6222000200512361109
	是
	发
	4 500
	600

	810
	周放
	6222000200512361110
	是
	发
	4 300
	600

	811
	朱冲
	6222000200512361111
	是
	发
	4 200
	600

	812
	郭民
	6222000200512361112
	是
	发
	4 200
	600

	813
	曹颖
	6222000200512361113
	是
	发
	4 000
	600

	814
	梁冰
	6222000200512361114
	是
	发
	5 500
	600

	815
	王亮
	6222000200512361115
	是
	发
	4 300
	600

	816
	王超
	6222000200512361116
	是
	发
	5 500
	600

	817
	马汉
	6222000200512361117
	是
	发
	5 000
	600

	818
	赵虎
	6222000200512361118
	是
	发
	4 300
	600

	819
	叶清
	6222000200512361119
	是
	发
	4 300
	600

	820
	方宏
	6222000200512361120
	是
	发
	4 000
	600

	821
	司徒
	6222000200512361121
	是
	发
	4 000
	600

	822
	宋涛
	6222000200512361122
	是
	发
	4 800
	600

	823
	韩磊
	6222000200512361123
	是
	发
	4 000
	600


  注：假设代发工资的银行为中国工商银行北京分行中关村支行。
【指导】
1. 工资核算固定数据
人事工资资料是工资核算中最基本的原始数据，它的正确性直接影响以后数据计算的精准度。在初次使用Excel核算工资时，应先输入相对固定的工资数据，在以后的正常使用中，只需对个别经常变动的工资项目数据进行调整，即可自动生成当月的工资数据。

2. 记录单
人事工资资料表中数据太多，查看起来会非常费劲。利用“记录单”功能来输入数据，不仅方便快捷，而且错误率也会更低。

(1) 在“记录单”中，可以只输入不相同的数据，待所有记录输入完毕后，再通过“复制”单元格功能将相同的内容补充完整，这样可以减轻工作量，提高输入速度。
(2) 在“记录单”中，可以单击“上一条”和“下一条”按钮来检查输入的数据信息，这种查看数据的方式要比直接在表格中查看更容易。

(3) 在“记录单”中，可以使用任意条件快速找到想要的数据。

(4) 在“记录单”中，如果想对某一条数据进行修改，则可以先输入条件，找到该条数据，在框中修改完毕后，再单击“新建”按钮即可。

【步骤】
1. 添加“记录单”选项
① 在Excel界面中，执行“文件”|“选项”命令，打开“Excel选项”对话框，选择“自定义功能区”选项，打开“自定义功能区”面板。
② 在“主选项卡”选项被选中的状态下，单击“新建选项卡”按钮。

③ 打开“新建选项卡”树形结构，选择“新建组”。
④ 单击“从下列位置选择命令”下拉列表框的下拉按钮，选择“不在功能区中的命令”选项，拖动上下滚动条，找到“记录单”，单击“添加”按钮，如图1-16所示。
[image: image30.jpg]Excel ¥R

e, B

WFPHIEES SO0 BEVIHERE)D
FEIER S A

e e

'S smise 2o

2 ESHEHETRE, TR, o]
HE%

B M (EEY)

s (B
<<mp@ | B04E
BMRESER
BMa
M aE
lEE)
BME
BFRTE
M [+
Egﬁz@m e [k | | meem) | | meEm..
s sEy: [EEO |0
T

[we | m |





图1-16  添加“记录单”选项
[image: image86.png]


⑤ “记录单”选项被添加到“新建组”的下面，单击“确定”按钮，返回Excel界面。
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 学有余力
将鼠标指针指向工具栏的任一位置，并单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“自定义功能区”命令，也可以添加不常用的工具。
2. 定义单元格属性
① 在“人事工资资料表”中选中J列，并单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设置单元格格式”命令，打开“设置单元格格式”对话框。
② 在“设置单元格格式”对话框“数字”选项卡的“分类”列表框中选择“文本”选项，如图1-17所示。
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图1-17  设置“银行账号”单元格属性
[image: image33.png]


 做中学
Excel的数值精度只有15位，超过15位以后的数字都显示为0，如果要输入银行账号或身份证号码，可先设置单元格格式为“文本”类型，再输入号码。或者先输入“'”(英文半角)，再输入号码。
3. 直接输入员工信息
① 在“人事工资资料表”中单击A6单元格，输入“801”，再单击A7单元格，输入“802”。
② 同时选中A6和A7单元格，将鼠标指针移到A7单元格右下角的小黑框(自动填充柄)上，稍停留待鼠标指针变为实心加号。
③ 按住鼠标把自动填充柄拖动至A28单元格。“员工编号”就输入完毕了。
④ 单击C6单元格，输入“139****5678”，选中C6单元格，将鼠标指针移到该单元格右下角的小黑框(自动填充柄)上，稍停留待鼠标指针变为黑色实心加号，按住鼠标把填充柄拖动至A28单元格。“联系方式”就输入完毕了。
[image: image34.png]


 做中学
填充柄是Excel中提供的快速填充单元格的工具。在选定的单元格右下角会看到方形点，当鼠标指针移动到上面时，会变成细黑实心加号，拖动它即可完成对单元格的数据、格式、公式的填充。

⑤ 重复④的操作步骤，完成“性别”“部门”“人员类别”“职称或职务”“开户银行”“是否计税”“发/停”的输入，如图1-18所示。
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图1-18  利用填充柄快速输入信息
[image: image88.png]


⑥ 重复④的操作步骤，完成“工龄”“绩效工资”“交通补助”“应发合计”“缴费基数”“计税基数”“代扣个人社保费”“代扣个人公积金”“代扣个税”“扣款合计”“实发合计”“企业缴纳社保费”和“企业缴纳公积金”的计算公式的复制。
⑦ 选中M6单元格，输入“2015-5-1”，然后按住Ctrl键的同时拖动鼠标使其指针指向M28单元格，“入职时间”则暂时统一为“2015-5-1”。按照同样的操作方法，继续完成“伙食补助”的输入。
4. 编辑记录单
① 在“人事工资资料表”中，移动鼠标指针到数据列表中的第一行，选取任意一个单元格，如A6单元格。
② 执行“新建选项卡”|“记录单”命令，打开“记录单”对话框。
③ 在“记录单”对话框的各编辑框中输入“秦立”的人事工资资料，如图1-19所示。
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图1-19  输入“秦立”的人事工资资料
[image: image37.png]


 做中学
(  “记录单”中没有打开的工资项目是已经设置了计算公式的，计算时自动生成数据。
(  记录内容输入完毕后，务必按Enter键确认，否则该记录保存失败。
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④ 输入记录内容并检查无误后，按Enter键确认。
⑤ 继续输入下一位“陈芳”的人事工资资料。
⑥ 重复③④的操作步骤，完成所有员工的人事工资资料的输入。
⑦ 单击“关闭”按钮，人事工资资料添加到数据列表的底部，结果如图1-20所示。
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图1-20  输入工资固定数据
[image: image39.png]


 做中学
将光标放在C6单元格，执行“视图”|“冻结窗格”|“冻结窗格”命令，拖动左右滚动条，可以浏览超宽表格内容。
活动1.2.2  输入工资变动数据
【任务】
在完成活动1.2.1操作的基础上，继续完成以下工作任务。
(1) 公共卫生安全事件发生后，销售部员工在做好自身防护的同时，积极开展线上线下推广活动，为企业解困。经研究，该部门员工的绩效工资调增500元。
(2)  12月份发生工资变动：宋涛由部门副经理提升为部门经理，工资调整为5 000元。
(3) 生成2021年1月份工资结算表，删除非工资核算栏目：联系方式、性别、出生日期、职称或职务、开户银行、银行账号、是否计税、发/停、入职时间和工龄。
【指导】
Excel软件提供了数据列表的修改、删除功能，可根据需要选择这些功能。

如果某部门人员或者某类人员工资发生变动，可以通过修改计算公式完成。
如果工资变动需要编辑某个人或某一批人的数据，可以在“记录单”中通过“上一条”“下一条”和“条件”功能，将他们从记录单中查找出来。如果只对某些工资项目或某个数据范围进行编辑，则应采用“条件”功能把需要修改的事项过滤出来，能加快修改速度。

【步骤】
1. 修改计算公式
① 在“人事工资资料表”中选中P6单元格，将光标放在计算公式后面，输入“+”，单击fx按钮，打开“插入函数”对话框。
② 在“插入函数”对话框中选择IF函数，单击“确定”按钮，打开“函数参数”对话框。
③ 在“函数参数”对话框的Logical_test框中输入“F6="销售部"”；在Value_if_true框中输入“200”，在Value_if_false框中输入“0”，如图1-21所示。
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图1-21  调整“绩效工资”计算公式
④ 单击“确定”按钮，调整后的“绩效工资”计算公式就显示在P6单元格中了。
⑤ 选中P6单元格，将鼠标指针移到该单元格右下角的小黑框(填充柄)上，稍停留待鼠标指针变为黑色实心加号，按住鼠标把自动填充柄拖动至P28单元格，销售部“绩效工资”就修改完毕了。
2. 修改个人工资
① 在“人事工资资料表”的数据列表中任选一个单元格，如A6单元格。
② 执行“新建选项卡”｜“记录单”命令，打开“记录单”对话框。
③ 在“记录单”对话框中单击“条件”按钮。
④ 在“员工姓名”文本框中输入要修改的人员姓名，如“宋涛”。
⑤ 单击“下一条”按钮，即可调出要修改的记录。
⑥ 在“岗位工资”文本框中输入“5000”。
⑦ 按Enter键，保存当前修改结果。
⑧ 单击“关闭”按钮，“宋涛”的“岗位工资”就修改完毕了。
[image: image41.png]


 做中学
在数据列表中选择要修改的单元格数据，也可以在编辑栏中直接操作。
[image: image90.png]W)



3. 生成2021年1月份工资结算表
① 选中“人事工资资料表”表标签，按住Ctrl键的同时拖动鼠标在工作
簿内复制一张空表，并将其更名为“2021年1月份工资结算表”。
② 根据给出的资料，删除非工资核算栏目。
任务1.3  分析工资数据与计提职工薪酬费用
【工作目标】
熟练进行数据排序；快速准确筛选出符合指定条件的数据；正确对数据进行分类汇总；体会数据透视表在统计分析中的作用；学会依据指定条件生成不同的数据透视表和数据透视图；学会设计“职工薪酬费用分配及计提表”格式；正确设置“职工薪酬费用分配及计提表”的计算公式；领会Excel相对引用的用法；正确设置不同工作表之间的取数公式；灵活运用Excel的粘贴功能。
【工作导图】
每年国家统计局都会要求各企业报送劳动工资统计报表，其目的是收集并汇总我国各行业各类别基层从业人员及工资总额数据。在实际工作中，要对Excel表格中的数据按照大小或日期、字母等方式排序，这样更利于浏览。Excel排序的方式有很多，如数字排序、日期排序、大小排序、姓名排序等。
使用数据列表的过程中常常需要很快找到信息，如要找到某部门的员工人数、名单等。数据筛选只会显示出包含某一值或符合一组条件的行，而隐藏其他行。
当需要在Excel中对数据进行分类计算时，可以使用分类汇总功能。除此之外，还可以使用数据透视表。分类汇总与数据透视表不同的是，它可以直接在数据区域中插入汇总行，从而可以同时看到数据明细和汇总。
月末，企业要对各部门、各类人员的职工薪酬费用进行分配与计提。
任务1.3的工作导图如图1-22所示。
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图1-22  任务1.3的工作导图
活动1.3.1  对工资数据进行排序与筛选
【任务】
在完成活动1.2.2操作的基础上，在“人事工资资料表”中完成以下工作任务。
(1) 按“应发合计”进行排序，列出最高和最低工资的员工姓名。
(2) 查询“周”姓员工的人事工资情况。
(3) 查询“销售部”所有员工的人事工资情况。
(4) 查询男性职工中岗位工资小于或等于4 500元的员工的人事工资情况。
【指导】
1. 数据排序
排序是将数据列表中的记录按某字段名的数据值或条件从小到大或从大到小的顺序进行排列。用来排序的字段名或条件称为排序键。数据排序时，Excel应遵循以下原则。
(1) 如果用某一列来进行排序，那么在该列上有完全相同项的行将保持它们的原始次序。
(2) 在排序中有空白单元格的行会被放置在排序的数据列表最后。
(3) 隐藏行不会被移动，除非它们是分级显示的一部分。
(4) 排序选项，在最后一次排序后便会被保存下来，直到修改它们或修改选定区域或列标记为止。
(5) 若设置多列作为排序键，排序会按优先级依次进行。主排序列相同的行，会依据第二排序列排序；第二排序列数据仍相同的行，再依据第三排序列排序，以此类推。
2. 数据筛选
在Excel表格中，数据筛选有以下作用。
(1) 特别适用于每行结构相同的大型工作表。“每行结构相同”(每列的内容是相同类型)保证了筛选结果是有意义的；“大型工作表”保证了筛选的实用性。
(2) 每列数据最好都有表头，表明这一列数据的意义。这个表头在进行高级筛选时可以用来指示接下来的条件是针对哪一列的。 
(3) 筛选是一个条件和模式相匹配的过程。输入的条件支持逻辑运算，只支持与或运算；模式匹配支持通配符“?”和“*”。“?”可以匹配任何单个字符，“*”可以匹配任意多个字符。
Excel提供的自动筛选与自定义筛选能满足大部分需要。自动筛选与自定义筛选一般用于条件简单的筛选操作，符合条件的记录显示在原来的数据列表中，初学者比较容易上手，而高级筛选一般用于条件较复杂的筛选操作，其筛选的结果可显示在原数据表格中，也可以在新的位置显示筛选结果，这样便于进行数据比对。
一般情况下，自动筛选能完成的操作使用高级筛选完全可以实现，但有的操作则不宜用高级筛选，这样反而会使问题复杂化。因此，本项目重点介绍自动筛选和自定义筛选。
【步骤】
1. 数据排序
① 在“2021年1月份工资结算表”中任选一个单元格。
② 执行“数据”｜“排序”命令，打开“排序”对话框。
③ 在“排序”对话框中，单击“主要关键字”下拉列表框的下拉按钮，选择“应发合计”选项，单击“次序”下拉列表框的下拉按钮，选择“升序”或“降序”选项，如图1-23所示。

④ 单击“确定”按钮，可以看到：最高工资是“秦立”，最低工资是“曹颖”“司徒”和“韩磊”三人。
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图1-23  “排序”对话框
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 做中学
(  若只按一个排序键进行排序，用标准工具栏中的“降序”或“升序”按钮更方便、快捷。
(  执行“数据”｜“排序”命令，可以按多个排序键来进行排序，还可按列或按行进行排序。
(  练习操作，建议复制一份数据排序表，以免改变原工作表。
2. 自动筛选
① 在“人事工资资料表”中选中任一单元格。
② 执行“数据”｜“筛选”命令，这时可以看到筛选箭头出现在列标记(字段名)旁。
③ 单击“员工姓名”框的下拉按钮，在“文本筛选”文本框中输入“周”，如图1-24所示。
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图1-24  筛选“周”姓员工
④ 单击“确定”按钮，筛选结果如图1-25所示。
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图1-25  “周”姓员工的人事工资记录
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 做中学
除“周”姓员工的行外，其他所有行都从数据列表中筛选掉了。表中的行号不再连续，说明被筛选掉的行仍然存在，只是被隐藏了而已。单击“员工姓名”框的下拉按钮，选中“全部”复选框，单击“确定”按钮，即可恢复原来的列表。
⑤ 单击“部门”框的下拉按钮，先取消选中“全部”复选框，然后选中“销售部”复选框，最后单击“确定”按钮，“销售部”所有员工的人事工资记录就被筛选出来了，如图1-26所示。
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图1-26 “销售部”所有员工的人事工资记录
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 做中学
若要取消筛选操作，重新执行“数据”｜“筛选”命令，则数据列表中的筛选箭头消失，筛选被撤销。
3. 自定义自动筛选
① 在“人事工资资料表”中选中任一单元格。
② 执行“数据”｜“筛选”命令。
③ 单击“性别”框的下拉按钮，取消选中“女”复选框，单击“确定”按钮。
④ 单击“岗位工资”框的下拉按钮，在下拉列表中执行“数字筛选”|“小于或等于”命令，打开“自定义自动筛选方式”对话框。
⑤ 在“自定义自动筛选方式”对话框中，在“小于或等于”右边的下拉列表框中输入“4500”，如图1-27所示。
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图1-27  输入“岗位工资”筛选条件
⑥ 单击“确定”按钮，即可筛选出男性职工中岗位工资小于或等于4 500元的员工的人事工资记录，如图1-28所示。
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图1-28  男性职工中岗位工资小于或等于4 500元的员工的人事工资记录
活动1.3.2  对工资数据进行分类汇总
【任务】
在完成活动1.2.2操作的基础上，在“2021年1月份工资结算表”中，先按部门分类汇总出应发合计、扣款合计和实发合计的总额，然后再按人员类别分类汇总出应发合计。
【指导】
分类汇总是得到摘要信息的重要手段。通过分类汇总可得到一些数据的统计信息，如应付工资总额、企业中各类人员的分布情况等。分类汇总有单个分类汇总和嵌套分类汇总两种。
若需要从数据列表中继续得到更多的信息，以便于统计分析，那么可以建立多个或嵌套的分类汇总。
【步骤】
1. 单个分类汇总
① 在“2021年1月份工资结算表”中任选一个单元格，执行“数据”｜“分类汇总”命令，打开“分类汇总”对话框。
② 在“分类汇总”对话框中，单击“分类字段”下拉列表框下拉按钮，在弹出的下拉列表中选择“部门”选项。
③ 单击“汇总方式”下拉列表框的下拉按钮，在弹出的下拉列表中选择“求和”选项。
④ 在“选定汇总项”选项组中选中“应发合计”“扣款合计”和“实发合计”复选框，如图1-29所示。
⑤ 单击“确定”按钮，显示分类汇总结果，如图1-30所示。
2. 嵌套分类汇总
① 在单个分类汇总结果的基础上继续操作。在“2021年1月份工资结算表”中任选一个单元格。
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图1-30  单个分类汇总结果
② 执行“数据”｜“分类汇总”命令，打开“分类汇总”对话框。
③ 在“分类汇总”对话框中，在“分类字段”下拉列表框中选择“人员类别”选项。
④ 在“汇总方式”下拉列表框中默认选择“求和”选项。
⑤ 在“选定汇总项”选项组中取消选中“扣款合计”和“实发合计”复选框。
⑥ 取消选中“替换当前分类汇总”复选框。
⑦ 单击“确定”按钮，显示嵌套分类汇总结果，如图1-31所示。
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图1-31  嵌套分类汇总结果
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 做中学
(  可以看到在原来分类上又嵌套了现在的汇总数。
(  实现嵌套分类汇总的关键是在“分类汇总”对话框中取消选中“替换当前分类汇总”复选框。
(  在“分类汇总”对话框中单击“全部删除”按钮，即可取消分类汇总。
活动1.3.3  对工资数据进行统计分析
【任务】
在完成活动1.2.2操作的基础上，在“2021年1月份工资结算表”中完成以下工作任务。
(1) 计算每一部门每一人员类别“应发合计”的汇总数、平均数，以及占应发合计总额的百分比。
(2) 计算每一部门每一人员类别的人数。
【指导】
Excel数据透视表是一种特殊形式的交互式工作表格，它能从一个数据列表的特定字段中分析和概括出使用者需要的信息。只要使用者在数据透视表里指定显示哪些字段和数据项，它就可以准确地组织数据。
之所以称为数据透视表，是因为它可以动态地改变版面布置，以便按照不同方式分析数据。每一次改变布置，数据透视表都会立即按照新的设置重新计算数据。另外，如果原始数据发生更改，则Excel会同步更新数据透视表。
数据透视表显示数据分析的最终结果，用它们可以根据有关字段去分析数据库的数值。例如，可以水平或者垂直显示字段值，然后计算每一行或列的合计，也可以将字段值作为行号或列标，在每个行、列交会处计算出各自的数量，然后计算小计和总计。

【步骤】
1. 创建数据透视表
① 在“2021年1月份工资结算表”中任选一个单元格。
② 执行“插入”|“数据透视表”命令，打开“创建数据透视表”对话框，如图1-32所示。
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图1-32  “创建数据透视表”对话框
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 做中学
(  选择要分析的数据，可以用鼠标选择数据列表中的数据源区域，其默认值为当前打开的数据列表。
(  绝对引用。绝对引用的表示形式为列号与行号的前面分别有一个“$”符号，如$A$5。若某公式中含有绝对引用的单元格地址，系统记录的就是该单元格地址本身。不论公式被复制到什么位置，公式中绝对引用的单元格地址将一成不变。
(  新建工作表，表示要将创建的数据透视表显示在新建工作表中。
③ 单击“确定”按钮，即可创建一个数据透视表。
2. 依据部门和员工类别进行统计分析
① 在“数据透视表字段”窗格的列表框中，将“部门”拖动到“行”处；将“人员类别”拖动到右边的“列”处；将“应发合计”拖动到“值”处，如图1-33所示。
[image: image57.jpg]HIREMERTR
%ﬁ{’;:g:rﬁm%ﬁi

wE 9

4~

[ aTEs i
O rT#s

O 351

[ w&=Am

:in]

AR%R

O st T

[ g

[ tkexshan

[ zo@hah

[ Efang
BEET

[ gmstsg

[ soissn

[ feoAitizee
O wimAnize
[ fedoivee

[ Etsingx

[ sngxait

O seeait

[ vtz

1 Allehdrhngnss

-

L PR EElEah 7R

T e

I@E
SKEIRLA &t

[ sERT s

x




图1-33  选择数据透视表字段
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 做中学
(  按照要求进行数据透视表的“版式”设计。
(  左边为数据列表中的所有字段。
(  “数据透视表字段”窗格是为了进一步编辑数据透视表所用的，将光标放在数据透视表区域外面，即可关闭；将光标放在数据透视表区域内，即可打开。
(  若数据透视表基于的数据列表中的数据源发生变化，或插入行、列数据，则在“数据透视表”工具栏中选中“延迟布局更新”复选框，再单击“更新”按钮即可。
② 生成按部门与人员类别计算应发合计的汇总表，如图1-34所示。
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图1-34  生成按部门与人员类别计算应发合计的汇总表
[image: image60.png]


 做中学
(  用哪个(些)字段作为“行”，哪个(些)字段作为“列”，哪个(些)字段作为“值”(即求和项)，需要凭数据透视表的构造经验或要求来选择，使用者可以通过不断的实践来掌握它。
(  如果只需要分析某一人员类别员工的“应发合计”情况，可以单击“人员类别”“列标签”框中的下拉按钮，取消选中不符条件的复选框，然后单击“确定”按钮即可。此外，还可以进行数据筛选。
③ 在“数据透视表”区域中选中任一单元格，并单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“值字段设置”命令，打开“值字段设置”对话框。
④ 切换到“值汇总方式”选项卡，在“计算类型”列表框中选择“平均值”选项，如图1-35所示。
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图1-35  “值字段设置”对话框
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 做中学
根据统计分析的要求，可以选择不同的计算类型，如求和、计数、平均值、最大值、最小值等。
⑤ 单击“确定”按钮，生成按部门与人员类别计算应发合计的平均数表，如图1-36所示。
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图1-36  生成按部门与人员类别计算应发合计的平均数表
⑥ 切换回“求和项：应发合计”状态，打开“值字段设置”对话框，切换到“值显示方式”选项卡，在“值显示方式”下拉列表框中选择“总计的百分比”选项，如图1-37所示。
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图1-37  选择“总计的百分比”选项
⑦ 单击“确定”按钮，生成部门与人员类别工资占应发合计总额的百分比表，如图1-38所示。
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图1-38  生成部门与人员类别工资占应发合计总额的百分比表
⑧ 打开“值字段设置”对话框，将“值汇总方式”改为“计数”，将
“值显示方式”改为“无计算”，单击“确定”按钮，每一部门每一人员类
别的人数就统计出来了，如图1-39所示。
[image: image66.jpg]HBRR AT JFE -

NAE
T
R
DK
E7EER
5 2
11 HER
12 |Bit 6 1 3 2 7

1

S oo~ oswn R
Bl e
-

-
-

ThE T EIRE RBWAR ASRE BEAR £7AR BHAR Bit

Do NN W N




图1-39  部门与人员类别人数分布统计表
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 学有余力
执行“插入”|“数据透视图”命令，可以生成各种分析图，如柱形图、折线图、饼图、条形图、面积图等。
活动1.3.4  编制“职工薪酬费用分配及计提表”
【任务】
在完成活动1.3.3操作的基础上，继续完成以下工作任务。
(1) 计算每一部门每一人员类别“应发合计”“企业缴纳社保费”和“企业缴纳公积金”的汇总数。
(2) 编制“职工薪酬费用分配与计提表”，如表1-7所示。
表1-7  职工薪酬费用分配及计提表

2021年1月31日

	部  门
	借方科目
	贷方科目
	合  计

	
	
	应发合计
	企业缴纳社保费
	企业缴纳公积金
	职工福利费/14%
	工会经费/2%
	职工教育经费/8%
	

	
	
	应付职工薪酬/职工工资
	应付职工薪酬/社会保险费(单位)
	应付职工薪酬/住房公积金
(单位)
	应付职工薪酬/职工福利费
	应付职工薪酬/工会经费
	应付职工薪酬/职工教育经费
	

	办公室
	　
	管理费用/
薪酬费用
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	财务部
	　
	管理费用/
薪酬费用
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	采购部
	　
	管理费用/
薪酬费用
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	公关部
	　
	管理费用/
薪酬费用
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


	部  门
	借方科目
	贷方科目
	合  计

	
	
	应发合计
	企业缴纳社保费
	企业缴纳公积金
	职工福利费/14%
	工会经费/2%
	职工教育经费/8%
	

	
	
	应付职工薪酬/职工工资
	应付职工薪酬/社会保险费(单位)
	应付职工薪酬/住房公积金
(单位)
	应付职工薪酬/职工福利费
	应付职工薪酬/工会经费
	应付职工薪酬/职工教育经费
	

	生产部
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	部门
经理
	制造费用/
薪酬费用
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	公司
经理
	制造费用/
薪酬费用
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	生产
人员
	生产成本/
基本生产
成本
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	维修部
	　
	生产成本/
辅助生产
成本
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	销售部
	　
	销售费用/
薪酬费用
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	总计
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


【指导】
1. 应付职工薪酬的确认和计量
企业在月内发生的职工薪酬，不论是否在当月领取，都应当将其确认为负债，除因解除与职工的劳动关系给予的补偿外，应当根据职工提供服务的受益对象，按下列情况分别进行处理。

(1) 计入成本的职工薪酬支出。对于应由生产产品、提供劳务负担的职工薪酬，应计入相关成本。一般来说，从事生产经营和劳务服务人员的薪酬部分，应计入产品成本或劳务成本。

(2) 计入资产价值的职工薪酬支出。对于应由在建工程、无形资产负担的职工薪酬，应计入建造固定资产成本或无形资产成本。

(3) 计入费用的各种保险费用及住房公积金。企业为职工缴纳的医疗保险费、养老保险费、失业保险费、工伤保险费、生育保险费等社会保险费和住房公积金，应当在职工为其提供服务的会计期间，根据上一年度月平均工资为缴费基数的一定比例计算，并确认为当期费用。

2. 工资附加费
工资附加费是指企业按其工资总额的一定比例，从成本、费用中提取形成的职工福利费、工会经费和职工教育经费三种费用。

(1) 职工福利费。职工福利费是指企业按工资一定比例提取出来的专门用于职工医疗、补助以及其他福利事业的经费。现行税法规定，企业发生的职工福利费支出，不超过工资、薪金总额14%的部分，准予扣除。因此，企业既可采用“实报实销”的方法列支，也可以采用“先计提，后使用”的方法列支，即每月按照工资总额的14%计算确定职工福利费，并按照职工提供服务的受益对象，计入相关资产的成本或确认为当期费用。
(2) 工会经费。现行税法规定，企业发生的工会经费，不超过工资、薪金总额2%的部分，准予扣除。发生或计提的工会经费，应按照职工提供服务的受益对象，计入相关资产的成本或确认为当期费用。

(3) 职工教育经费。现行税法规定，企业发生的职工教育经费，不超过工资、薪金总额8%的部分，准予扣除；超过部分，准予在以后纳税年度结转扣除。发生或计提的职工教育经费，应按照职工提供服务的受益对象，计入相关资产的成本或确认为当期费用。
【步骤】
1. 设计表格格式
① 打开活动1.3.3生成的数据透视表。在“数据透视表字段”窗格中，将“企业缴纳社保费”和“企业缴纳公积金”拖动到“求和项”处；将“人员类别”拖动到“行”处，如图1-40所示。
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图1-40  调整数据透视表字段
② 在数据透视表中，关闭“办公室”“财务部”“采购部”“公关部”“维修部”和“销售部”的树形结构，如图1-41所示。
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图1-41  关闭树形结构
③ 拖动鼠标，选中A3:D14单元格区域，并单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“复制”命令，或者按Ctrl+C组合键，单击标签栏中的加号，增加一张空表，如Sheet1。
④ 在打开的Sheet1工作表的A4单元格中单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“粘贴”选项中的第二个图标，表示只粘贴“值”，并将该工作表更名为“工资费用、企业缴纳社保费和公积金分配表”。
⑤ 根据表1-7给出的资料，设计“职工薪酬费用分配及计提表”格式，并输入相应的文字内容，例如：
单击或按F2键激活编辑栏和单元格，如A1，输入标题名“职工薪酬费用分配及计提表”。
按上、下、左、右方向键选定插入或修改点的位置，如选中B列，插入一列，将“生产部”下面的“部门经理”“公司经理”和“生产人员”移入该列；选中C列，插入一列，在C4单元格中输入“借方科目”；修改D4、E4、F4单元格的文字。
选择需要合并的单元格区域，如A1:I1，执行“开始”｜“格式”|“设置单元格格式”命令，打开“设置单元格格式”对话框，在“文本控制”选项组中选中“合并单元格”复选框，形成单元格A1。
选中行首，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设置单元格格式”命令，打开“设置单元格格式”对话框，在“文本对齐方式”选项组中选择水平和垂直方式为“居中”，在“文本控制”选项组中选中“自动换行”复选框。
选中D6:I16单元格区域，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设置单元格格式”命令，打开“设置单元格格式”对话框，切换到“数字”选项卡，选择“数值”类型，保留两位小数位数。
画表格线。
2. 设计计算公式
① 在G6单元格中输入“=D6*14%”。
② 按Enter键确认。
③ 选择G6单元格。
④ 将鼠标指针指向G6单元格的填充柄，待鼠标指针变成“+”时，按住Ctrl键(此时鼠标指针“+”的右上角又出现一个更小的“+”)，同时向下拖动鼠标至G16单元格，释放鼠标左键，单元格复制完成。
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 做中学
相对引用。相对引用的单元格地址表示形式为列号在前，行号在后，如G6。若公式中含有相对引用的单元格地址，系统记录的是该地址单元与公式所处单元之间的相对位置关系，当公式被复制到目标位置后，公式中的相对地址会自动发生变化。例如，单击G6单元格时，可以通过公式栏看到G6单元格中公式为“D6*14%”。同样，G7单元格中的公式已变成了“D7*14%”。
⑤ 重复以上操作步骤，继续完成“工会经费”和“职工教育经费”计算公式的设置。最后，设置J列(合计)的求和公式，其计算结果如图1-42所示。
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图1-42  生成的“职工薪酬费用分配及计提表”
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添加“记录单”选项
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图1-29  选择分类汇总条件
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