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内容概要

　　　本教材为全国高职高专财会专业职业能力培养教材，是针对财务工作中的表格电子化需求，对
应Excel在财务管理中的应用课程而编写的。

本教材采用Microsoft公司发布的电子表格处理软件Excel，以图文并茂的方式，结合大量丰富的实例以
及详细的操作步骤讲解，深入浅出地介绍Excel在财务管理中的应用，旨在帮助读者全面掌握Excel的公
式、函数、图表和数据分析的方法。
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书籍目录

第一部分 设计常用财务用表
 一、　快速录入数据
 　(一)　数据填充准备知识
 　(二)　自定义序列填充
 　(三)　数字序列填充
 　(四)　日期序列填充
 　(五)　文本填充
 二、　常用表格设计方法
 　(一)　复合表头表格设计
 　(二)　倾斜表头表格设计
 　(三)　凹凸效果表格设计
 三、　记账凭证设计
 四、　表格的条件格式运用
 五、　相关知识
 　(一)　数据录入
 　(二)　单元格相关概念
 　(三)　设置工作表格式
第二部分 　运用已有表格
 一、　复制与填制凭证
 　(一)　设置并复制记账凭证
 　(二)　填制凭证
 二、　模板与样式的创建与应用
 　(一)　建立模板
 　(二)　使用模板
 　(三)　样式
 三、　工作表间的链接
 　(一)　制作目录
 　(二)　链接工作表
 　(三)　批注与修订
 四、　相关知识
 　(一)　单元格的有效性
 　(二)　工作表
　 (三)　模板
 　(四)　样式
 　(五)　超级链接
 　(六)　批注
第三部分 工作表的常用功能
 一、　大量数据的工作表处理
 　(一)　记录单(数据清单)
 　(二)　拆分冻结
 二、　数据的保护
　 (一)　保护工作簿
 　(二)　保护工作表
 　(三)　保护单元格
 三、　打印数据
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 四、　相关知识
　 (一)　记录单(数据清单)
 　(二)　窗口操作
 　(三)　工作簿
 　(四)　数据保护
 　(五)　打印预览
第四部分 数据分析与处理
 一、　用图表分析数据
 　(一)　用柱形图分析对比销售情况
 　(二)　用饼形图分析各类土地所占的百分比
 　(三)　动态图表
 二、　数据的排序
 三、　筛选数据
　 (一)　自动筛选
 　(二)　自定义自动筛选
 　(三)　高级筛选
 　(四)　去除筛选标记和状态
 四、　数据的分类汇总
　 (一)　简单分类汇总
 　(二)　多重分类汇总
 　(三)　嵌套分类汇总
 五、　数据透视表
　 (一)　制作数据透视表
 　(二)　数据透视分析
 　(三)　修改数据透视表中数据和字段
 六、　相关知识
 　(一)　图表操作
 　(二)　图表基本类型
 　(三)　排序相关知识
　 (四)　筛选相关知识
 　(五)　分类汇总相关知识
 　(六)　数据透视表相关知识
第五部分 计算统计数据
 一、　地址引用
 　(一)　相对地址公式应用
 　(二)　绝对地址公式应用
 　(三)　混合地址公式应用
 　(四)　跨表计算
 　(五)　合并计算
 二、　常用函数
 　(一)　用函数计算一季度的销售总额
 　(二)　条件函数
 　(三)　计数函数
 　(四)　查找函数
 　(五)　日期函数
 三、　相关知识
　 (一)　公式
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 　(二)　函数
 　(三)　Excel常见错误信息一览
第六部分 财务管理中的预测与分析
 一、　模拟运算表
 　(一)　用单变量模拟运算表计算贷款情况
 　(二)　用双变量模拟运算表计算贷款情况
 　(三)　用模拟运算表计算保本分析
 二、 用回归分析进行销售预测
 三、 利用规划求解制定最佳生产方案
 四、 计算净现值
 五、 单变量求解
 六、 利用方案对比分析银行贷款情况
 七、 相关知识与练习
 　(一) 模拟运算表相关知识与练习
 　(二) 回归分析练习
　 (三) 规划求解练习
　 (四) 净现值练习
　 (五) 单变量相关知识与练习
　 (六) 方案相关知识
第七部分 常用财务账、证、表的样张
第八部分 Excel 2003与Excel 2007界面与菜单对比
 一、 Excel 2003的基本界面
 二、 Excel 2007的界面
 三、 Excel选项对比
 四、 Excel 2007中各功能区
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