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前言

Excel是一种用于数据处理的电子表格软件，由于其功能强大、操作方便、容易掌握，得到了各类企事
业单位、行政机关的办公和管理人员的青睐，特别是在财务、会计、行政、统计、销售、人事以及协
同办公等领域，该软件的作用越来越重要。
熟悉Excel的操作，可以有效提高办公事务中数据处理的效率。
为满足各类办公管理人员学习Excel的需要，我们组织编写了这套《Excel 2007职场应用实例丛书》。
本丛书第一批共推出5本，分别是《Excel 2007公式、函数与图表职场应用实例》、《Excel 2007数据分
析职场应用实例》、《Excel 2007会计与财务管理职场应用实例》、《Excel2007统计工作职场应用实例
》和《Excel 2007协同办公职场应用实例》。
本丛书具有如下特色：1．内容实用：本丛书的各类实例全部来自企事业单位和政府机关的办公实践
，通过相关实例的详细讲解，读者可以模仿操作，做到“学以致用”。
2．知识精讲：本丛书并不是各种实例的简单罗列，而是以实例引入，然后在讲解实例的过程中，进
行知识点的详细讲解，最终使读者知其然，也知其所以然。
3．重点突出：每本书在内容选取上都重点突出，详略得当，读者定位为“已稍微入门，但需提高者
”，所以对于基础性的知识介绍不多，而把重点放在了高级应用、操作技巧以及Excel如何与实际业务
相结合等方面。
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内容概要

本书根据会计与财务管理工作的需要，通过大量实例的讲解，介绍了利用Excel 2007进行会计业务处理
和财务管理分析的应用技能与操作技巧。
    全书内容共分10章，第1章介绍了Excel会计与财务管理应用的预备知识；第2～10章分别介绍了会计
账务处理、会计报表制作、工资管理、务分析、固定资产管理、日常费用管理、应收账款管理、投资
决策、利润规划与分析等领域的Excel应用。
全书共有实例140多个，在附录中给出了全书实例的索引，读者可在机械工业出版社网站上（http
：//www.cmpbook.com）下载所有实例素材。
    本书适合企事业单位、政府机关中需要利用Excel进行会计和财务管理的人员使用，也适合各大专院
校会计、审计、财务管理、会计电算化等相关专业的学生学习；同时，对于各类相关的社会培训机构
，本书也可作为Excel会计与财务管理的培训教材。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《EXCEL 2007 会计与财务管理职场应用实例》由机械工业出版社出版。
超过140个实例，紧密联系会计与财务工作附有全书实例索引，便于查找实例文件均可下载
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