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前言

　　Excel作为使用最为广泛的电子表格软件，它以操作简便、功能丰富和效率高而著称，非常适合对
计算机要求不高的财务管理人员使用。
本书以Excel2007为基础，通过实例，详细介绍了利用Excel在会计和财务管理中应用的一般方法。
　　本书一共分为13章，按照会计流程和财务管理的知识要点，结合使用者可能会遇到的实际问题，
根据具体实例讲述Excel在财务管理中的使用。
第1章简单介绍Excel的基础知识，包括数据输入、数据分析、绘制图表和假设分析等；第2章介绍公式
和函数的应用，包括引用方式、函数的使用方法和数组公式等；第3章介绍了现金日记账的编制方法
，包括建立简易的现金日记账和对简易现金日记账进行数据分析，以及利用函数和公式来建立现金日
记账的方法等：第4章讲述凭证和账簿的有关知识，包括凭证汇总表的设计、查询界面和辅助区域的
设计、凭证查询，以及生成科目汇总表和账簿等；第5章介绍了应收款管理系统的设计，包括应收款
信息及处理情况、应收款信息查询、图表分析和数据透视图分析等；第6章介绍工资管理，包括了和
工资管理相关的基础表格的设计、利用基础表建立员工工资表，以及最终生成员工的工资条等；第7
章介绍了进销存管理，包括建立进销存管理的基础表结构，并为这些基础表添加公式，查询数据和建
立简易报表，还介绍了通过Microsoft Query宋收集局域网内其他计算机的数据等：第8章介绍了固定资
产管理系统，包括简历基础表结构以及为这些基础表添加公式并最终完成固定资产的查询等；第9章
介绍了企业财务报告的生成，包括报表生成前的准备工作、利用函数生成资产负债表和利用Microsoft
Query查询获得数据，并最终通过查询数据生成资产负债表等：第10章介绍了财务预算，包括销售预
测、销售预算和生产预算、成本预算，以及现金预算等；第11章介绍了货币时间价值，包括终值计算
、现值计算、普通和预付年金、其他年金，以及等额归还贷款和利率问题等；第12章介绍了流动资金
管理和销售预测，包括现金管理、存货管理和销售预测方法等第13章介绍了投资决策，包括静态评价
指标、动态评价指标、不规则现金流量和修正内部收益率、评价互斥方案和项目现金流量计算等。
　　本书实例典型，内容丰富，有很强的针对性。
书中各章详细介绍了实例的具体操作步骤，读者只需按照书中介绍的步骤一步步地实际操作，就能完
全掌握本书的内容。
　　为了帮助读者更加直观地学习本书，我们将书中实例所涉及到的全部操作文件都收录到本书的配
套光盘中，包括两大部分，即“data”文件夹和“video”文件夹。
前者包含所有本书实例所使用的数据，其内容是按照书中的章节来组织的。
后者收录了书中所有实例的操作录像文件，读者可以对应起来进行学习。
录像文件是“*exe”格式的，双击文件名即可打开观看。
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内容概要

Excel作为Office组成部分之一，其应用已经远远超出了简单的表格绘制和基本的数据处理。
本书将Excel作为解决财务问题的一个工具，详细介绍了Excel在会计和财务管理各个方面的应用。
通过操作实例来完成知识点的学习，使读者在实际练习的过程中能快速提高应用水平。
　　本书内容丰富、语言简练，可作为普通高等院校本、专科会计，以及经济管理等相关专业的教学
实验用书，也可作为财务人员自学、业务工作的参考。
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章节摘录

　　生成的科目汇总表就几乎是账簿了。
在外观上科目汇总表是没有余额的，在账簿生成中有一个难点就是如何计算某个会计科目的余额。
和现金日记账余额产生是借方减去贷方这种单一余额产生方式不同，账簿中各科目余额产生方式比较
复杂。
资产和费用类的其余额产生方式是借方减去贷方，对于其他各类则是贷方减去借方。
　　解决这个问题就是依靠了凭证汇总表中的性质字段，性质字段反映的就是字段余额的产生方法。
当性质字段的值为l的其余额产生方式是“借方一贷方”，性质的值为－1的，其余额产生方式就是“
贷方一借方”。
　　（1）打开“凭证汇总表”工作表，在数据清单中有数据的位置任意选中一个单元格。
打开“插入”选项卡，执行“数据透视表”组内的“数据透视表”命令，打开“创建数据透视表”对
话框。
　　（2）选择如图4-30所示的“选择一个表或区域”单选按钮，在“表／区域”后输入“账簿数据源
”，完成数据区域的设置。
　　（3）选择“选择放置数据透视表的位置”的“新建工作表”单选按钮，完成数据透视表的放置
位置。
将新建的工作表重命名为“账簿”。
　　（4）打开“账簿”工作表，如果没有打开“数据透视表字段列表”对话框，可以打开“选项”
选项卡，执行“显示／隐藏”中的“字段列表”按钮，显示出字段列表。
　　（5）将“选择要添加到报表的字段”中的“总账科目”字段拖动到“在以下区域间拖动字段”
的“报表筛选”框中，如图4-31所示。
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编辑推荐

　　本书实例贴近实际，所有实例均来源于实际的案例，严格按照行业规范进行。
分步骤详尽讲解制作过程，学习效果完美升级。
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