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前言

在市场经济高速发展的今天，高职高专院校把培养社会经济发展所急需的实用型、技能型高级技术专
业人才作为自己的培养目标。
通过学习，财会专业的毕业生应当具有扎实的会计、计算机及会计电算化基本理论知识，掌握会计手
工账务处理程序及会计电算化业务流程，掌握常用财务软件的操作与维护，并具有独立或配合相关人
员进行小型财务软件开发及财务软件二次开发的能力，能协助单位做好相关财务管理工作。
因此，我们应当加强会计电算化实践知识的教学，重点培养学生的实际动手操作能力。
或许有些读者对Excel软件并不陌生，但看似简单的软件在实际财务工作中的应用并没有大部分入门书
籍讲的那么容易。
本书以公司管理的日常工作为主线，从全新的角度向读者诠释Excel软件的数据分析、函数和图表等工
具的综合应用。
能帮助财务人员在无任何：Excel操作基础的情况下，轻松、快速地建立起属于自己的Excel管理模型。
本书完全按照公司内部实际管理工作安排范例，力求让读者感受轻松生成报表的乐趣、节省处理财务
工作的时间并洞悉Excel软件操作技巧。
  本书贯彻“项目教学法”的理念，让师生通过共同实施一个完整的项目工作进行教学活动。
按照讲解、示范、模仿、练习“四步教学法”设计每章内容，提供了系统的单项实训和综合实训资料
。
以理论够用为度，加强实践教学，重点培养学生的实际动手能力。
教材编写按照文字述说结合图表演示的方式，思路清晰，说明清楚。
教材综合参考各方面的资料，按照最新会计准则和会计制度编写，克服了老教材知识陈旧问题。
《新编 Excel会计管理应用技术》主要讲述Excel在会计核算、财务分析、财务管理和业务管理中的应用
，全书分五篇来进行讲解。
第一篇简要介绍Excel软件。
第二篇讲述会计科目余额表的制作及会计报表的编制。
第三篇讲述财务比率分析、财务图解分析、财务综合分析等方法。
第四篇讲述流动资金管理模型设计、投资决策模型设计、筹资决策模型设计、利润管理模型设计、财
务预测模型设计等方法。
第五篇讲述工资管理、固定资产管理、进销存管理等模型设计。
教材每一章都列出教学目标，提供思考题和实训练习题并提供配套的电子教案和财务模型。
教材内容全面，实用，教学需用的材料完备。
能够满足高职、高专会计电算化、财务管理等专业教学的需要，也可以作为财会管理人员的培训和自
修用书。
本书由于运会、杨艳丽任主编。
参加编写的人员有：于运会、杨艳丽、秦勇、黄新荣、马瑞酆、张晓鹏、蒋淑梅、王利峰、杨华、赵
秀荣、陈卫华、李萍、张玲玲。
全书由于运会提供编写大纲、总纂并定稿。
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内容概要

《新编Excel会计管理应用技术》主要讲述Excel在会计核算、财务分析、财务管理和业务管理中的应用
，全书分五篇来进行讲解。
    第一篇简要介绍Excel软件。
第二篇讲述会计科目余额表的制作及会计报表的编制。
第三篇讲述财务比率分析、财务图解分析、财务综合分析等方法。
第四篇讲述流动资金管理模型设计、投资决策模型设计、筹资决策模型设计、利润管理模型设计、财
务预测模型设计等方法。
第五篇讲述工资管理、固定资产管理、进销存管理等模型设计。
    教材每一章都列出教学目标，提供思考题和实训练习题并提供配套的电子教案和财务模型。
教材内容全面，实用，教学需用的材料完备。
能够满足高职、高专会计电算化、财务管理等专业教学的需要，也可以作为财会管理人员的培训和自
修用书。
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章节摘录

插图：第一篇 电子表格软件Excel简介第1章　工作簿和工作表1.1　Excel概述1.1.1　Excel的启动与退
出3．工具栏在菜单栏下面是丁具栏，它用图标代表常用的命：令，可快速执行，如打开、保存、打
印、图表向导等。
用鼠标单击代表命令的工具的小图标，即可执行相应的命令。
工具栏由标准工具栏和格式化工具栏组成。
标准工具栏提供用于日常操作的命令按钮。
格式化工具栏是对编辑后的数据进行格式化，能选择字体、字型、边界等操作。
标准工具栏各命令按钮功能如下。
（1）新建：打开一个新的工作簿窗口，等待输入数据。
（2）打开：打开一个已有的文件。
（3）存盘：若第一次存盘，则会显示询问文件名等信息的对话框及摘要信息对话框，若再次存盘，
则直接按原文件名存盘。
（4）打印：打印当前工作表。
（5）预览：在屏幕上模拟打印文件的效果。
（6）拼写检查：检查工作表或图表中英文单词的拼写正确性，包括文字框、按钮、页眉、页脚、单
元格附注或编辑栏中的文字。
如出错，则给你提示，以便修改。
（7）剪切：将选定区域中的内容移到剪贴板中暂存，以便通过它转移到工作表其他选定区域或其它
文档中去。
（8）复制：将选定区域中的内容拷贝到剪贴板中暂存，以便通过它转移到工作表其他选定区域或其
它文档中去。
（9）粘贴：将剪贴板上的内容移动或复制到当前选中的区域或文档中去。
（10）格式刷：从某。
选中单元格或区域复制格式到下一选中单元格或区域中去。
（11）撤消：当某一步操作出错，可退回到执行前的情况。
（12）恢复：将刚做过的命令，再做一次。
（13）求和：对所选中的若干单元格自动求和。
（14）函数：给出一个对话框，可查到各种函数及它们的使用方法简介。
（15）升序：从小到大排列指定范围中的数据或文字。
（16）降序：从大到小排列指定范围中的数据或文字。
（17）图表：根据已选区域的数据引导用户一步一步制作图表。
（18）文本框：允许在表中、图中或其它图像中开辟一个文字框。
（19）绘图：加入绘图工具，可绘制任意图形。
（20）显示比例：允许以不同的比例显示工作表。
（21）提示：选中它，在表的上面出现建议一栏，随时给出建议并指导你操作。
（22）帮助：选中它，鼠标变为一个箭头。
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编辑推荐
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