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使用RedOffice轻松制作工资表
每个发工资的日子都是大家高兴的时候，殊不知这也是财务工作人员最为繁忙的时刻，制作工资表成为了财务工作人员极大重任之一。繁琐的数据，精确的计算，使这项工作的难度系数更加上升。其实，只要正确的掌握几种电子表格的运用，难题自然就会迎刃而解。

　　下面我们要说到的是如何用RedOffice中电子表格功能，完成工资表的制作。首先让我们简单了解一下RedOffice的电子表格功能并如何打开它。

　　在LINUX桌面系统下，使用办公套件的电子表格模块可方便制作各种常用的表格，并进行数据计算或插入图表。

　　制作工资表过程涵盖了电子表格的基本功能和应用，如数据的录入（可使用电子表格的数据自动填充功能）;单元格操作（插入、删除和合并单元格）和格式（字体、大小、颜色、背景、边框等）的设置;行、列的插入、复制和删除、隐藏、显示等，表格格式的设置（边框线、背景等）;利用电子表格的函数或公式进行计算;插入图表等。通过制作工资表，您也就很快熟悉了LINUX下电子表格的应用。

　　下面我们通过RedOffice电子表格来制作工资表并插入图表。分为三个步骤：建立工资表、统计工资区域分布和插入图表。

一、建立工资表
　　首先，新建一个RedOffice电子表格文件，然后输入表格数据。表格具体操作如下：

　　1)合并单元格（A1：O1）：选择区域A1：O1，然后选择菜单“格式—合并单元格—定义”，在合并后的单元格中输入标题“工资表（单位：元）”。

　　2)在第二行的（A2：O2）区域中依次输入工资表项目：月/年、序号、姓名、基本工资、加班工资、工资合计、请假扣款、住房公积金、失业保险、养老保险、医疗、扣款合计、计税工资、个人所得税、实发工资。

　　3)输入所有不用计算的原始数据：月/年、序号、姓名、基本工资、加班工资、请假扣款。输入月/年时，可先在A3单元格中输入10/2004，然后选中A3单元格，将鼠标指向A3单元格黑色边框的右下角，当光标变为黑╋时，按住Ctrl键并向下拖动鼠标复制A3单元格的内容。输入序号时，也可通过鼠标拖动自动填充实现。

　　接着，利用RedOffice电子表格的公式或函数来计算其他工资项目。

　　工资合计：此项目计算公式为：工资合计 = 基本工资 + 加班工资。选中F3单元格，输入“=”号，或单击对象栏中“函数”按钮，窗口上方出现表格计算栏，输入计算公式D3+E3。或输入带函数的公式SUM(D3:E3)来计算。选中F3单元格向下拖动鼠完成其他职工此项目的数据计算。

　　住房公积金、失业保险、养老保险、医疗：“住房公积金”、“失业保险”、“养老保险”、“医疗”项目是根据“基本工资”计算而来。假设：四种费用缴纳比例分别为8%、0.5%、 7%、1.5%则，住房公积金=基本工资*8%，失业保险=基本工资*0.5%，养老保险=基本工资*7%，医疗=基本工资*1.5% 。分别选中H3、I3、J3、K3单元格，分别输入=D3*8%，=D3*0.5%，=D3* 7%，=D3* 1.5%，计算出H3、I3、J3、K3的数值。后面数据利用向下填充功能完成。

　　扣款合计：此项目计算公式为：扣款合计=请假扣款+住房公积金+失业保险+养老保险+医疗。选中L3单元格，输入公式= G3+H3+I3+J3+K3，计算出第一位职工的扣款合计。后面数据利用向下填充功能完成。

　　计税工资：此项目计算公式为：计税工资=工资合计-扣款合计。选中M3单元格，输入公式= F3-L3，计算出第一位职工的计税工资。后面利用向下填充功能完成。

个人所得税：“个人所得税”是根据“计税工资”计算出来的。假设：应纳税额=计税工资-800，个人所得税税率如下表所示：
	级数
	全月应纳税所得额
	税率（%）
	速算扣除扣除数

	1
	不超过500元的
	5
	0

	2
	超过500元至2000元的部分
	10
	25

	3
	超过2000元至5000元的部分
	15
	125


　　初步分析可知，除序号为20的职工外，所有职工计税工资扣除800元后都在500元和2000元为界的两区间内，则第一名职工的“个人所得税”可用如下公式计算：IF((M3-800)<2000;(M3-800)*0.1-25;(M3-800)*0.15-125)。同样利用向下填充的自动计算功能完成后面职工的个人所得税收的计算。最后一名职工的可使用下面公式计算：(M22-800)*0.05。

　　实发工资：此项目计算公式为：实发工资=计税工资—个人所得税。选中O3单元格，输入公式= M3-N3，计算出第一位职工的计税工资。后面利用利用向下填充的自动计算功能完成。

　　合计：对于“基本工资”项目的“合计”可用公式= SUM(D3:D22)来计算。其他各项的合计可以利用向右填充的自动计算方式完成。即选中D23单元格，将鼠标指向黑色边框的右下角，当光标变为黑色╋时，按住鼠标左键盘向右拖动完成其他项目的“合计”计算。

　　最后，设置工作表格式，包括设置对齐方式设置字体、字号及字体和背景颜色、数字格式和边框属性等，制作完成如图1的工资表。

[image: image1.jpg]2ejer el tr L5 i
B o en e
- e e e

e rEE S S

e EE R eSS

2 B Ee e

ALl s s s

e EEE S oE

TERCET CETE RS

: = e e

§ i e s s S

[} e e e

f jEmeE EE b e

: e e

: i SEe s

e EEEe =

5 st SR e

3 T e i

= ol el





图1 工资表

二、统计工资区域分布
　　下面借助Redoffice电子表格的函数计算和插入图表功能，统计职工工资在“1000元以下”、“1000-2000元”、“2000-3000元”、“3000元以上”四个区域的人数和分布情况。

　　首先判断并统计工资区域分布。在Q1:U23区域建立“工资区域统计”表（如图2）。

　　判断工资区域分布：工资区域分布是以“计税工资”来判断的。判断职工工资所在区域在“1000元以下”、“1000-2000元”、“2000-3000元”、“3000元以上”，可分别在R3、S3、T3、U3单元格中输入如下条件表达式实现=(IF(AND(M3-1000<0);1;0))、=(IF((AND((M3-1000)>0;(M3-2000)<0));1;0)、=(IF((AND((M3-2000)>0;(M3-3000)<0));1;0)、=(IF(AND(M3-3000>0);1;0))。如果符合条件的返回函数值为“1”，否则为“0”。第一名职工通过公式判断，其它职工可通过鼠标拖动自动填充的功能实现。
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图2 工资区域统计表 

　　统计各工资区域人数：分别选中R23、S23、T23、U23单元格，分别输入公式=SUM(R3:R22)、=SUM(S3:S22)、=SUM(T3:T22)、=SUM(U3:U22)计算个区域人数。工资区域统计如图2。

三、 插入图表
　　接着，将工资区域统计表汇总建立工资情况一览表，并插入图表。

　　在工作表2中建立“工资情况一览表”。其中C3、C4、C5、C6单元格引用“工资表”中对应U23、T23、S23、R23单元格数值。引用方法：选中C3单元格，输入“=”号，或点击公式栏左侧的“=”号，然后打开“工资表”用鼠标左键单击U23单元格，返回工作表2，按回车键或选择“接受”按钮。同理可输入C4、C5、C6单元格的值。单元格C7为职工总人数，选中单元格C7，输入公式=SUM(C3:C6)，计算出总人数为20。

　　D列为各工资区域人数占职工总人数的比例，选中D3单元格，输入“=”或点击公式栏左侧的“=”号，输入公式 “C3/$C$7”，然后将该单元格的数字格式设为百分比形式，通过拖动鼠标自动填充功能计算后面的比例。

　　插入图表：选中B2：D6工作表区域，选择“插入—图表”，按提示操作并输入表格标题可快速插入如图3所示的图表。
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图3 工资情况一览表（表格和图表）

　　至此，使用RedOffice电子表格就将与工资相关的计算和统计工作都做好了，为了减少以后的工作量，还可以将重复的工作制作成模板，每次只需修改部分数据就可以得到最终的结果，比如工资表的例子，每月只要修改“加班工资”就可以得到相应的实发工资了。

　　在日常的工作中，有许多与数据统计、运算相关的工作，如果没有一个得心应手的工具，不但工作效率低，而且还容易在繁琐的计算过程中出现纰漏。现在有了RedOffice的电子表格，让我们提高了工作效率，工作更加轻松。
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许下一个愿望，不乞求去实现，至少，曾经，有那么一刻，我那还未枯萎的，青春的，诗意的心，在我最美的年华里，同星空做了一次灵魂的交流…

秋日里，阳光并不刺眼，天空是一碧如洗的蓝，点缀着飘逸的流云。偶尔，一片飞舞的落叶，会飘到我的窗前。斑驳的印迹里，携刻着深秋的颜色。在一个落雪的晨，这纷纷扬扬的雪，飘落着一如千年前的洁白。窗外，是未被污染的银白色世界。我会去迎接，这人间的圣洁。在这流转的岁月里，有着流转的四季，还有一颗流转的心，亘古不变的心。
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