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前言

在实际工作中，企事业单位的财会人员经常需要处理大量的财务数据以及设计和使用财务表格解决各
种不同类型的财务管理问题。
熟练掌握Excel各种解决财务管理问题的方法和技巧，可以帮助财会人员从繁重的日常工作中解脱出来
。
 本书适合的读者 尽管目前有些财会人员已经具备了运用Excel对财务数据进行一般计算和编制简单报
表的能力，但从总体情况来看，Excel提供的很多功能并未在实际工作中得到充分利用。
本书正是为了帮助广大财会人员系统地学习Excel基本知识并快速运用Excel解决实际财务管理问题而设
计的。
此外，对于那些即将走向社会的高等院校财会专业以及相关的经济管理类的学生来说，学习和掌
握Excel解决实际财务问题的方法和技能无疑会有助于他们在职场竞争中获得更多的机会，并可以为今
后的工作奠定坚实的基础，因此本书非常适合此类读者。
 本书层次分明，条理清晰，案例实用，适合各不同层次的企事业单位财会人员和其他管理人员阅读和
学习，也可作为大专院校经济类本科生、研究生和MBA学员的教材或参考书，以及各类Excel财会应用
培训班的参考资料。
 本书的主要内容 本书的内容分为两篇共12章。
 第1篇“不可忽视的基础工作”共包括5章，结合实际案例介绍Excel的基础知识，以及运用Excel做好日
常财务管理基础工作的实用方法和技巧。
第2篇“切实可行的财务案例”共包括7章，结合大量的实际案例介绍了运用第1篇介绍的各种Excel功
能以及单变量求解、模拟预算表、规划求解和其他数据分析工具、窗体控件和图表工具等高效地解决
成本费用管理、销售收入管理、量本利分析、流动资产管理、负债管理、投资项目决策、财务预测与
财务报表分析等方面的财务管理问题，以及绘制各种精美的组合财务图表和动态财务图表的方法。
 致谢 本书由北京科技大学经济管理学院韩良智教授和中国铁道出版社苏茜编写。
在本书的编写过程中，韩小良、翟永俭、贾春雷、韩贵珍、冯岩、张河兵、韩雪珍、韩永坤、韩亦菲
、韩舒婷为作者提供了很多帮助。
此外，电子工业出版社的张慧敏和王静两位编辑为本书的编辑和出版付出了大量辛勤的劳动，在此一
并向他们表示衷心的感谢。
 由于作者水平有限，书中难免存在疏漏和错误之处，敬请读者批评指正。
 作 者 2010年11月
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内容概要

本书主要分为两篇共12章。
 第1篇“不可忽视的基础工作”共包括5章，结合实际案例详细介绍了excel的基础知识及运用excel做好
日常财务管理基础工作的实用方法和技巧；第2篇“切实可行的财务案例”共包括7章，结合大量的实
际案例介绍了运用排序、筛选、分类汇总、分级显示、数据透视表、单变量求解、模拟预算表、规划
求解和其他数据分析工具、窗体控件、图表工具等excel功能和相关函数高效地解决成本费用管理、销
售收入管理、量本利分析、流动资产管理、负债管理、投资项目决策、财务预测与财务报表分析等方
面的各种财务管理问题，以及绘制各种精美的组合财务图表和动态财务图表的方法。
　　本书层次分明，条理清晰，内容丰富，案例实用，操作步骤明确，图文并茂，适合不同层次的企
事业单位财会人员和其他管理人员阅读和学习，也可作为大专院校经济类本科生、研究生和mba学员
的教材或参考书，以及各类excel财会应用培训班的参考资料。
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书籍目录

第1篇 不可忽视的基础工作 　第1章 excel公式和函数及其灵活使用  　　1.1 公式基础知识  　　　1.1.1
excel公式的构成  　　　1.1.2 公式的运算符  　　　1.1.3 引用单元格的方式  　　　1.1.4 快速复制公式  
　　　1.1.5 将公式转换为数值  　　　1.1.6 显示、隐藏和保护公式  　　1.2 公式的高级应用  　　
　1.2.1 在公式中使用表达式  　　　1.2.2 在公式中使用名称  　　　1.2.3 数组公式及其应用  　　　1.2.4
快速准确创建复杂的计算公式  　　1.3 常用函数及其应用  　　　1.3.1 快速输入嵌套函数的方法  　　
　1.3.2 数据的逻辑判断与处理  　　　1.3.3 处理日期数据  　　　1.3.4 处理文本数据  　　　1.3.5 数据
计数统计  　　　1.3.6 数据求和汇总  　　　1.3.7 数据查找与汇总  　　　1.3.8 处理计算误差  　第2章 
财务数据的筛选与分类汇总分析  　　2.1 使用筛选工具分析财务数据  　　　2.1.1 从普通日记账中自动
筛选现金日记账  　　　2.1.2 对有合并单元格标题的付款明细表建立自动筛选  　　　2.1.3 利用自定义
筛选方式筛选部分付款记录  　　　2.1.4 利用高级筛选功能筛选销售数据  　　2.2 使用排序功能处理财
务数据  　　　2.2.1 收款明细表的排序分析  　　　2.2.2 收款明细表的自定义排序  　　　2.2.3 利用排
序功能快速制作工资条  　　2.3 财务数据的分类汇总分析  　　　2.3.1 销售数据的单级分类汇总分析  
　　　2.3.2 销售数据的多级分类汇总分析  　　　2.3.3 销售数据的嵌套分类汇总分析  　　　2.3.4 复制
与删除分类汇总结果  　　2.4 财务数据表格的分级显示  　　　2.4.1 自动创建分级显示的销售数据表  
　　　2.4.2 通过组合方式创建分级显示的销售数据表  　　　2.4.3 清除分级显示  　第3章 快速汇总财
务数据  　第4章 财务数据的规范与整理  　第5章 财务表格的设计与美化  第2篇 切实可行的财务案例 
　第6章 成本费用管理  　第7章 销售收入管理  　第8章 量本利分析  　第9章 流动资产管理  　第10章 
负债管理  　第11章 投资项目决策  　第12章 财务预测与财务报表分析
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章节摘录

版权页：插图：已经建立好的公式还可以隐藏起来，在这种情况下，不仅在单元格里看不到公式，在
公式编辑栏里也看不到公式。
要达到这样的目的，需要首先选择公式所在单元格，然后执行“格式”菜单中的“单元格格式”命令
，在“单元格格式”对话框的“保护”选项卡中选定“隐藏”复选框，如图1.5 所示，最好还要再对工
作表实施保护。
保护工作表的具体方法将在下面详细介绍。
3.保护公式当用户辛辛苦苦地在工作表的一些单元格中输入好计算公式以后，往往需要将含有公式的
单元格保护起来，但对于其他没有公式的单元格不进行保护，如果需要保密的话，还可以将公式隐藏
起来，使任何人都看不见单元格中的公式。
保护并隐藏公式的具体步骤如下所述。
选择要实施保护的工作表。
按【Ctrl+A】组合键，或单击工作表左上角的“全选”按钮，选择整个工作表。
打开“单元格格式”对话框，在“保护”选项卡中取消“锁定”复选框，如图1-6所示。
最后单击“确定”按钮。
这一步的操作是为了解除工作表全部单元格的锁定。
否则，在执行保护工作表命令以后就会保护工作表的全部单元格。
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编辑推荐

《Excel高效财务管理应用之道(双色)》：不可忽视的基础工作Excel公式和函数及其灵活使用财务数据
的筛选与分类汇总分析快速汇总财务数据财务数据的规范与整理财务表格的设计与美化切实可行的财
务案例成本费用管理销售收入管理量本利分析流动资产管理负债管理投资项目决策财务预测与财务报
表分析不同层次的企事业单位财会人员和其他管理人员大专院校经济类学生各类Excel财会应用培训班
不可忽视的基础工作Excel公式和函数及其灵活使用财务数据的筛选与分类汇总分析快速汇总财务数据
财务数据的规范与整理财务表格的设计与美化切实可行的财务案例成本费用管理销售收入管理量本利
分析流动资产管理负债管理投资项目决策财务预测与财务报表分析不同层次的企事业单位财会人员和
其他管理人员大专院校经济类学生各类Excel财会应用培训班
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