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内容概要

本书由财务管理经验丰富的作者编写，通过具体实例介绍Excel在财务管理工作中的实际应用。
采用由浅入深、循序渐进的方式，讲解了财务管理工作中必需掌握的Excel软件技能，以帮助读者提高
财务管理水平。
通过本书的学习，读者能够根据实际需要设计工作表和数据图表，解决企业财务管理与财务决策中的
复杂问题。
　　本书共分10章：第1章讲解Excel2007的基本操作，包括工作簿、工作表和单元格的基本操作等内容
。
第2章-第10章讲解了建立借款单、部门日常费用统计、差旅费报销单、费用支出图表、员工工资管理
、打印工资表和工资条、账务处理流程图、账务管理中的模拟运算和创建资产负债表等财务应用实例
。
第2章-第10章都安排了与该章内容相似的其他常用模板，读者可以举一反三，全面掌握Excel的财务管
理工作中的应用。
　　本书特点：图解方式、版式新颖，实例经典、内容实用，语言简练、通俗易懂，步骤详细、一看
即会。
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书籍目录

第1章 Excel 2007的基本操作　1.1 工作簿的基本操作　　1.1.1 启动、退出与保存Excel 2007　　1.1.2 以
新文件名或新地址保存工作薄　　1.1.3 打开已保存的工作薄　　1.1.4 设置自动保存工作薄　　1.1.5 设
置工作簿的默认保存位置　1.2 工作表的基本操作　　1.2.1 切换工作表　　1.2.2 选择多个工作表　
　1.2.3 新建工作表　　1.2.4 删除工作表　　1.2.5 隐藏工作表　　1.2.6 设置工作表标签的颜色　　1.2.7 
为工作表命名　　1.2.8 工作簿内移动与复制工作表　　1.2.9 工作簿之间复制工作表　1.3 单元格的操
作　　1.3.1 选择单元格　　1.3.2 插入单元格　　1.3.3 插入行　　1.3.4 插入列　　1.3.5 输入数据　
　1.3.6 在多个工作表中输入相同的内容　　1.3.7 修改单元格内的数据　　1.3.8 复制与移动数据第2章 
建立借款单　2.1 录入借款单内容　2.2 格式化借款单　　2.2.1 调整行高和列宽　　2.2.2 合并及拆分单
元格　　2.2.3 设置字体　　2.2.4 设置单元格的底纹　　2.2.5 设置单元格的背景填充颜色　　2.2.6 绘制
边框　　2.2.7 输入特殊符号　2.3 剪贴画　　2.3.1 插入剪贴画　　2.3.2 移动、缩放剪贴画　2.4 使用格
式刷快速复制格式　2.5 使用宏进行快速格式化　　2.5.1 录制宏　　2.5.2 执行宏　　2.5.3 制作宏按钮
　　2.5.4 移动与缩放宏按钮　　2.5.5 为宏按钮命名　　2.5.6 复制宏按钮到其他工作表上　　2.5.7 删除
宏　　2.5.8 将录制的宏保存在工作簿中　2.6 其他应用实例第3章 部门日常费用统计　3.1 创建基本表
格　　3.1.1 输入日期　　3.1.2 快速填充日期序列　　3.1.3 自定义费用种类填充的序列　　3.1.4 调整数
据小数点位数　　3.1.5 设置数据在单元格中的位置　　3.1.6 在单元格内部自动换行　3.2 冻结窗格
　3.3 引用单元格　　3.3.1 相对引用　　3.3.2 绝对引用　　3.3.3 混合引用　　3.3.4 引用工作簿中其他
工作表的单元格　3.4 月末统计　　3.4.1 统计各部门一月份实际使用的款额　　3.4.2 计算一月份费用
支出总额　　3.4.3 计算结余资金　　3.4.4 计算各项费用支出的使用比率　3.5 部门年度费用支出统计
　3.6 设置数值显示样式　　　3.6.1 显示资金的货币格式　　3.6.2 显示使用比率的百分比格式　3.7 设
置表格主题　3.8 审核公式　　3.8.1 追踪引用单元格　　3.8.2 追踪从属单元格　　3.8.3 追踪单元格中
的错误　　3.8.4 追踪审核箭头　　3.8.5 监视单元格公式及其结果　　3.8.6 显示单元格中的公式　3.9 
使用公式时出现的错误及纠错办法　3.10 查找与替换　　3.10.1 查找统计表中包含计算公式的区域　
　3.10.2 快速定位单元格　　3.10.3 查找招待费　　3.10.4 替换招待费名称　3.11 其他应用实例第4章 差
旅费报销单　4.1 创建基本表格　　4.1.1 使用自动更正功能快速输入标题　　4.1.2 使内容自动适应单
元格的大小　4.2 应用数据有效性设置单元格的内容范围　　4.2.1 使用序列选项自动填充交通工具选
项　　4.2.2 在数据输入时显示提示信息　　4.2.3 控制单元格的时间范围　4.3 为数字自动添加单位
　4.4 为单元格添加批注　4.5 计算报销费用　　4.5.1 计算差旅补助总额　　4.5.2 计算报销总费用　4.6 
设置人民币的大写形式　4.7 其他应用实例第5章 费用支出图表　5.1 创建费用支出数据柱形图　　5.1.1
创建费用支出表格　　5.1.2 生成柱形图　5.2 设计图表　　5.2.1 调整图表的位置和尺寸　　5.2.2 向图
表中添加其他部门支出费用项目　　5.2.3 删除图表中的部分数据　　5.2.4 切换图表坐标　　5.2.5 由图
表生成数据表　　5.2.6 添加图表标题　　5.2.7 套用图表设计样式　　5.2.8 移动图表到其他工作表　
　5.2.9 改变图表类型　　5.2.10 设置图表的默认类型　5.3 设置图表布局　　5.3.1 调整图例位置　
　5.3.2 在图表中显示数值　　5.3.3 添加坐标轴标题　　5.3.4 为图表中坐标轴添加单位　　5.3.5 添加趋
势线　　5.3.6 添加误差线　5.4 美化图表　　5.4.1 设计图表背景及边框　　5.4.2 设置图表文字的字体
及颜色　5.5 图表模板的使用　　5.5.1 将图表另存为图表模板　　5.5.2 应用图表模板　　5.5.3 删除图
表模板　5.6 打印图表　　5.6.1 打印一张图表　　5.6.2 打印多张图表　5.7 其他应用实例第6章 员工工
资管理　6.1 制作员工工资表　　6.1.1 建立工资明细表　　6.1.2 插入公司徽标　　6.1.3 移动、缩放及
修剪徽标图片　　6.1.4 输入首位为0的员工号码　　6.1.5 输入员工身份证号码　　6.1.6 快速输入同一
地区的身份证号码　6.2 输入员工基本工资　　6.2.1 利用逻辑函数填充固定工资　　6.2.2 修改公式
　6.3 计算加班费　6.4 计算缺勤扣款　　6.4.1 计算事假扣款　　6.4.2 计算病假扣款　　6.4.3 计算迟到
扣款　　6.4.4 合计缺勤扣款　　6.4.5 使用函数VLOOKUP计算缺勤扣款　6.5 计算出勤奖金　6.6 合计
应发工资　　6.6.1 将部门进行排序　　6.6.2 添加员工补贴　　6.6.3 计算应发工资　6.7 计算养老保险
金　6.8 合计实发工资　　6.8.1 代扣个人所得税　　6.8.2 计算应发工资　6.9 按照部门分类汇总员工工
资　　6.9.1 分类汇总工资总额　　6.9.2 添加分类汇总工资平均值　　6.9.3 删除分类汇总　6.10 条件格
式　　6.10.1 突出显示超过50元的缺勤扣款额　　6.10.2 突出显示超过平均工资水平的实发工资　

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<用好Excel统计篇>>

　6.10.3 使用数据条直观表现应发工资的大小　　6.10.4 使用色标显示基本工资相同的单元格　　6.10.5
使用图标标识保险金金额在同一范围的单元格　　6.10.6 清除条件格式　6.11 套用表格格式　6.12 排序
　　6.12.1 对员工工资高低进行排序　　6.12.2 进行多关键字的数据排序　6.13 筛选数据　　6.13.1 筛
选实发工资额前5名　　6.13.2 筛选部门工资单　6.14 工资表的保密设置　　6.14.1 隐藏个人所得税计算
公式　　6.14.2 保护工资表所在的工作簿　　6.14.3 设置文件保护密码　6.15 制作工资条　6.16 创建工
资数据透视表　　6.16.1 生成数据透视表　　6.16.2 修改数据透视表布局　　6.16.3 编辑数据透视表的
统计方式　　6.16.4 更新透视表数据　　6.16.5 显示透视表中的明细数据　　6.16.6 删除数据透视表
　6.17 由数据透视表生成数据透视图　6.18 其他应用实例第7章 打印工资表和工资条　7.1 查看打印效
果　7.2 页面设置　　7.2.1 设置打印的页边距及页眉页脚边距　　7.2.2 设置打印方向　　7.2.3 设置打
印纸张大小和打印比例　　7.2.4 设置网格线打印和打印顺序　　7.2.5 设计页眉和页脚　　7.2.6 在页眉
中添加图片　7.3 设置打印范围　　7.3.1 显示和隐藏分页线　　7.3.2 调整分页符的位置　　7.3.3 删除
分页符　　7.3.4 隐藏不需要打印的内容　　7.3.5 设置打印的页数范围和份数　7.4 单独打印出某位员
工的工资条　　7.4.1 设置打印标题　　7.4.2 设置打印区域　7.5 其他应用实例第8章 账务处理流程图
　8.1 绘制财务管理流程图　　8.1.1 绘制基本图形　　8.1.2 向图形中添加文本　　8.1.3 移动与缩放图
形　8.2 美化流程图　　8.2.1 使用自动套用格式设计流程图　　8.2.2 填充图形　　8.2.3 组合图形　8.3 
绘制财务票据报销流程图　　8.3.1 插入图示　　8.3.2 移动和缩放图示　　8.3.3 更改布局　　8.3.4 美化
图示　8.4 其他应用实例第9章 账务管理中的模拟运算　9.1 投资过程中的财务管理　　9.1.1 创建模拟
运算表　　9.1.2 计算投资现值　　9.1.3 计算保险净现值　9.2 建立模拟运算表分析存款　　9.2.1 计算
本息总和　　9.2.2 建立单变量模拟运算表　　9.2.3 双变量模拟运算表　9.3 单变量求解财务费用支出
　9.4 编辑模拟运算表　　9.4.1 将模拟运算结果转换为常量　　9.4.2 将模拟运算表转换为图表　9.5 通
过模拟运算选择最合适的贷款方案　　9.5.1 为单元格定义名称　　9.5.2 计算每期还款额　　9.5.3 创建
方案　　9.5.4 编辑方案　9.6 其他应用实例第10章 创建资产负债表　10.1 输入资产负债表项目　10.2 添
加艺术字作为资产负债表标题　　10.2.1 插入艺术字　　10.2.2 美化艺术字　10.3 核算资产负债　
　10.3.1 计算流动资产　　10.3.2 计算长期投资　　10.3.3 计算资产合计　10.4 设计资产负债表的背景
　10.5 其他应用实例
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编辑推荐

　　本书以Excel2007为工作环境，详细介绍了Excel2007在统计方面的应用，全书共包括以下10章。
　　第1章介绍了Excel2007的基本操作。
　　第2章介绍了如何应用Excel2007进行数据筛选和制作数据透视表。
　　第3章介绍了如何应用Excel2007进行数据描述和使用统计函数。
　　第4章介绍了如何应用Excel2007创建统计分布。
　　第5章介绍了如何应用Excel2007中的随机数发生器。
　　第6章介绍了如何应用Excel2007进行假设检验。
　　第7章介绍了如何应用Excel2007进行回归分析　　第8章介绍了如何应用Excel2007进行方差分析。
　　第9章介绍了如何应用Excel2007进行时间序列预测。
　　第10章以某公司的职工信息为例，介绍了综合统计分析的方法和技巧。
　　本书在介绍Excel2007的每个统计功能时，都与实际情况紧密相联，使读者明确该统计功能的使用
范围；均按照“原理-具体操作-结果分析”的三大步骤来讲述，将每一个知识点都融合到具体实例中
，使读者循序渐进地掌握每个统计功能，更好地了解每个实例所对应的统计原理和统计结果的分析方
法。
　　通过阅读本书，即使不具备系统的数理统计知识背景的办公人员，也可以便捷地使用Excel2007处
理日常工作中的统计应用问题。
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