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前言

　　目前市场上关于会计报表编制与分析的相关教材很多，大多数教材介绍资产负债表、利润表、现
金流量表、合并会计报表的编制，内容非常全面，但脱离了社会对高职学生的实际需求。
很多学生学了几年会计最后却不能够独立编制简单的报表，至于会计报表分析，很多学生也仅仅能够
罗列出几个财务指标，但具体问题具体分析的能力比较差。
　　本书内容紧密联系实际，立足于高职学生就业的需要。
本书介绍了中小型企业常见会计报表的编制方法，在财务分析中首次运用现代办公软件。
　　本书给学生留出足够的提升空间。
例如，现金流量表的编制一直是大部分高职学生技能掌握的难点。
在本书编写中，通过介绍基本理论引入台账法的运用（这种方法掌握后学生比较有成就感，而且这种
方法特别适合中小型企业，很实用），然后介绍工作底稿法的编制原理，给有能力的学生留出深入学
习的空间。
这样学生不仅能克服对报表编制的恐惧感，还能自信地将财务知识和现代办公软件相结合，为将来的
就业拓宽渠道。
　　本书全部内容建议安排48课时。
　　全书分为8章。
第1章“会计报表基础知识”，主要介绍什么是会计报表、会计报表分类、会计报表编制的一般要求
、会计报表编制前的准备工作，以及会计报表编制的注意事项和会计报表的局限性。
第2章“资产负债表编制”，主要介绍资产负债表及附表的内容、结构、编制原理，通过实例详细介
绍了资产负债表及其附表的编制方法。
第3章“利润表编制”，主要介绍利润表及附表的内容、结构、编制原理，通过实例详细介绍了利润
表及其附表的编制方法。
第4章“现金流量表编制”，主要介绍了现金流量表的内容、结构、编制原理，结合实例详细介绍了
用“台账法”和“工作底稿法”编制现金流量表。
第5章“会计报表附注与财务情况说明书”，主要介绍会计报表附注和财务情况说明书的内容、作用
及其编制方法。
第6章“会计报表分析方法”，主要介绍常用财务分析指标和杠杆分析方法。
通过财务分析，评价企业的偿债能力、盈利能力和营运能力，发现企业存在的财务风险。
第7章“Excel在会计报表编制中的应用”，介绍如何运用Excel设计与填制资产负债表、利润表和现金
流量表。
第8章“利用Excel进行比率分析”，主要介绍如何利用Excel进行财务状况的趋势分析、比较分析和综
合分析。
　　本书由大连职业技术学院张敏担任主编，由龚玲玲、徐佳担任副主编，张敏、徐佳对全书内容进
行最后统稿。
大连职业技术学院周建共教务长参与编写本书并审阅了全部书稿，对本书的编写提出了很多宝贵意见
，在此表示感谢。
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内容概要

　　《会计报表编制与分析》共分8章，包括“会计报表基础知识”、“资产负债表编制”、“利润
表编制”、“现金流量表编制”、“会计报表附注与财务情况说明书”、“会计报表分析方法”、
“Excel在会计报表编制中的应用”、“利用Excel进行比率分析”等内容。
　　《会计报表编制与分析》紧紧围绕现实中小企业会计报表编制与分析的热点、难点，从实际出发
，运用案例进行分析，注重针对高等职业教育的特点，培养学生会计报表编制能力和分析能力。
《会计报表编制与分析》适合作为高职高专财经类专业的教材，也可供广大从业人员参考。
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用2.1.3 资产负债表的格式2.2 资产负债表的编制2.2.1 资产负债表的编制原理2.2.2 资产负债表的编制方
法2.2.3 资产负债表编制实例2.2.4 编制资产负债表应注意的问题2.3 资产负债表的附表2.3.1 所有者权益
变动表2.3.2 资产减值准备明细表2.3.3 应交增值税明细表2.4 资产负债表的结构分析复习思考题课后练
习综合训练第3章 利润表编制3.1 利润表概述3.1.1 利润表的概念3.1.2 利润表的作用3.1.3 利润表的格式3.2
利润表的编制3.2.1 利润表的编制原理3.2.2 利润表的编制方法3.2.3 利润表的编制实例3.3 利润分配
表3.3.1 利润分配表的作用3.3.2 利润分配表的编制方法3.3.3 利润分配表的编制实例3.4 利润表结构分析
复习思考题课后练习综合训练第4章 现金流量表编制4.1 现金流量表概述4.1.1 现金流量表的含义及基本
概念4.1.2 现金流量表的作用4.1.3 现金流量表的结构4.2 现金流量表的编制4.2.1 几个需要说明的问
题4.2.2 现金流量表的编制原理4.2.3 现金流量表正表主要项目的说明4.2.4 现金流量表补充资料的说
明4.2.5 现金流量表的编制方法4.2.6 台账法编制现金流量表4.2.7 应用工作底稿法编制现金流量表4.3 现
金流量表结构分析复习思考题课后练习综合训练知识拓展第5章 会计报表附注与财务情况说明书5.1 会
计报表附注5.2 财务情况说明书复习思考题课后练习综合训练第6章 会计报表分析方法6.1 会计报表分析
方法6.2常用财务指标6.2.1 短期偿债能力6.2.2 长期偿债能力6.2.3 获利能力6.2.4 周转能力6.3 杠杆分
析6.3.1 经营杠杆分析6.3.2 财务杠杆分析复习思考题综合训练知识拓展第7章 Excel在会计报表编制中的
应用7.1 Excel在资产负债表中的应用7.1.1 用Excel编制资产负债表的步骤7.1.2 资产负债表项目的数据填
列7.2 利润表的编制7.2.1 利润表的设计7.2.2 本月数的填制7.2.3 本年累计数的填制7.3 现金流量表的编
制7.3.1 现金流量表的设计7.3.2 编制调整分录7.3.3 编制现金流量表复习思考题综合训练知识拓展第8章 
利用Excel进行比率分析8.1 概述8.2 财务状况的趋势分析8.2.1 趋势分析的具体方法8.2.2 Excel在财务状况
趋势分析中的应用8.3 企业间财务状况的比较分析8.3.1 财务状况比较分析的具体方法8.3.2 Excel在企业
间的财务状况比较分析中的应用8.4 财务状况综合分析8.4.1 财务状况综合分析的具体方法8.4.2 Excel在
企业财务状况综合分析中的应用复习思考题综合训练知识拓展
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章节摘录

　　1.保证质量　　会计报表应当根据登记完整、核对无误的会计账簿记录和其他有关资料编制，任
何人不得篡改或者授意、指使、强令他人篡改会计报表数字，做到会计报表数字真实、计算准确、内
容完整。
　　1）会计报表的编制要以真实合法的会计资料为基础　　会计报表反映的信息应当与单位的财务
状况、经营成果、现金流量状况相一致，要求每一项会计记录都有合法的会计凭证作为依据，一切会
计资料必须真实反映单位经济活动实际，会计的计量、记录和确认必须根据国家统一会计制度和有关
规定处理。
　　企业编制会计报表，必须以上述登记完整、核对无误的会计记录和其他有关资料为依据，会计报
表所列数字必须客观并有根据，能真实准确地反映企业经营活动信息。
　　2）会计报表的数字计算要准确　　在会计账簿和其他有关资料真实可靠的前提下，严格按照会
计制度规定编制会计报表，计算相关数据，做到表内各项目之间、会计报表与报表之间、本期报表与
上期报表之间的有关数字相互衔接。
严禁任何人用任何方式篡改会计报表数字，编制虚假的会计报表。
　　3）会计报表的内容填列要完整　　会计报表的内容必须按照国家会计制度统一规定的内容填列
，满足各方面对财务信息的要求。
会计报表一般由会计报表的名称、表头项目、主体项目、补充资料及有关人员的签章组成。
会计报表项目必须填写齐全。
　　2.编报及时　　会计报表提供的信息具有很强的时效性，一旦过期，信息的价值就会丧失。
因此，为使企业的投资者、债权人和政府管理部门充分利用会计报表资料，会计报表必须在会计期间
结束后及时编制，并在规定期限内按时上报。
　　我国会计报表的编制时间、报送时间是由国家会计制度统一规定的。
目前，由于行业的不同，对半年度财务报告编制与否及其编制时间有不同要求。
一般来说，资产负债表、利润表按月编制，现金流量表至少按年编制，各种附表遵循各自的编制要求
。
会计报表的报送方面，会计报表月报需按月报送，报送时间一般为月度终了后15日内；会计报表年报
需按年报送，报送时间为年度终了后5个月内。
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