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前言

　　财务和会计工作中总是离不开各种各样的表格，无论是刚步入财会行业的新人还是经验丰富的财
务高手，要想在最短的时间内具备表格制作能力、迅速切入财务工作，最简捷的方式就是先掌握一套
财务工作中常见的表格或文件范本。
因此，本书选择财务和会计工作中最常见的200个文件，以实用为第一指导原则，帮助读者快速掌握和
提升处理财会日常工作的能力　　本书依据Excel2010这款功能强大的软件，采用大量的案例讲解，以
及清晰的图解操作形式，使读者可以轻松学会日常财务与会计办公中常用表格的制作、常规数据统计
分析。
全书涵盖了会计和财务管理工作中最常用的200个文件制作与分析技巧，包括常见财务票据管理表格、
会计账务管理、货币资金日常管理、应收账款管理、材料管理格、固定资产管理表格、企业负债管理
格、企业日常费用管理、产品成本管理、员工工资管理、销售收入管理、销售利润管理与分析、所得
税管理、财务报表编制、财务报表分析、财务预测、货币资金时间价值分析、筹资决策管理、投资管
理和财务预算等多个领域的表格制作与数据统计分析，方便读者遇到相关问题时可直接从书中查询类
似技巧的解法。
　　本书突出特色　　1．针对性强　　书中的每个案例都来自日常财务、会计办公实际工作，能够
解决读者的实际问题，有效提高文秘、行政人员的工作效率。
　　2．适用性强　　本书的讲解简明扼要、操作步骤清晰易懂，严格均按照实际操作流程记录，因
此即使读者没有任何Excel操作经验，也能迅速掌握实用技能。
　　3．重&ldquo;操作&rdquo;，讲&ldquo;实用&rdquo;　　本书理论知识讲解提纲挈领，而将一些必
备的理论知识以&ldquo;知识点拨&rdquo;形式分散在相应的步骤中，并在案例步骤讲解时以&ldquo;操
作技巧&rdquo;形式在相应步骤中提出另一种解决方法，从而让读者能更多、更好地掌握Excel操作技
巧。
　　4．便于实操，举一反三　　全书采用逐步图解方式，读者可以根据书中的案例举一反三。
　　5．光盘内容丰富，可直接用于实践　　本书配套光盘中附带了全书所有案例素材的最终效果文
件，可以直接将本书中的案例应用到实Excel财务与会计管理必备的200个文件际工作中，从而更加有
效地增强学习效果和实际应用能力。
　　本书适合读者　　本书特别适用于从事财务、会计工作的办公人员，以及其他需要学习财会知识
的人员快速学习、制作或查询套用常用办公文档；也适合学校师生及职场新人作为学习Excel电子表格
制作的参考用书。
　　由于编者水平有限，且限于时间与精力，本书在编写中难免出现疏漏之处，恳请广大读者指正，
并提出宝贵意见。
　　作者　　2011年5月
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内容概要

　　《excel财务与会计管理必备的200个文件(双色)》以财务和会计管理日常工作为主线，介绍了财务
和会计管理工作中常用的200个文件的制作与分析，包括：常见财务票据管理表格、会计账务管理表格
、货币资金日常管理表格、应收账款管理表格、材料管理表格、固定资产管理表格、企业负债管理表
格、企业日常费用管理表格、产品成本管理图表、员工工资管理表格、销售收入管理图表、销售利润
管理图表、所得税申报表格、常见财务报表、财务报表分析图表、财务预测分析图表、货币资金时间
价值分析图表、企业筹资决策管理表格、企业投资决策管理表格和财务预算表格，实例都是经过精心
挑选的，具有较高的实用性和代表性。

　　在排版上，采用图文结合，左图右文或左文右图的方式，非常方便读者进行阅读。

　　《excel财务与会计管理必备的200个文件(双色)》适合于从事会计工作的所有人员、从事财务管理
工作的所有人员，以及想要学习一些财务与会计图表制作的所有人员。
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书籍目录

第1章 财务票据管理表格
第2章 会计账务管理表格
第3章 货币资金日常管理表格
第4章 应收账款管理表格
第5章 材料管理表格
第6章 固定资产管理表格
第7章 企业负债管理表格
第8章 企业日常费用管理表格
第9章 产品成本管理图表
第10章 员工工资管理表格
第11章 销售收入管理图表
第12章 销售利润管理图表
第13章 所得税申报表格
第14章 常见财务报表
第15章 财务报表分析图表
第16章 财务预测分析图表
第17章 货币资金时间价值分析图表
第18章 企业筹资决策管理表格
第19章 企业投资决策管理表格
第20章 财务预算表格
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章节摘录

版权页：插图：
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编辑推荐

《Excel财务与会计管理必备的200个文件》：针对性强，每个案例都来自日常财务、会计办公的工作
实践，根据业务领域分类编排目录，便于快速找到需要的文件。
每个技法均有范例效果图与所运用知识关键词展示，可立即套用到自己的工作中。
适用性强，每个范例均有文件制作过程的超细致步骤讲解，即使不熟悉Excel的读者上手也没有任何困
难。
以“知识点拨”形式介绍必备的理论知识；以“操作技巧”形式提出另一种解决方法；章末还提供了
经典案例赏析。
问题解决导向，查询容易，从工作实践中累积实力，超给力！
多媒体视频教学，精心录制了时间长达360分钟的多媒体视频教学课程，真实再现各个案例的制作流程
和具体方法。
200个实用文件全奉送，《Excel财务与会计管理必备的200个文件》配套光盘包含了全书200个案例的全
部原始文件、最终文件，读者可以直接将光盘中的电子文件应用到实际工作当中，立竿见影地增强学
习效果和实际应用能力。
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