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前言

Excel在现代办公事务处理中已占有非常重要的地位，凡是涉及数据处理的地方都有：Excel的身影
，Excel以其强大的表格处理功能、图形分析功能和数据处理功能，在同类型软件中独占鳌头。
在现代的财务工作中，Excel越来越受到讲求效率和注重成本的企业的重视，并在财务领域得到了广泛
应用。
Excel不仅为企业财务提供翔实全面的经济数据，而且在企业的其他财务领域也发挥着相当重要的作用
。
众多企业利用Excel的数据处理及电子表格的强大功能，逐渐替代了传统的纸质财簿、凭证以及各种印
制的纸质报表。
当然，还有很多企业直接选择了专业的财务软件。
应当说，企业在条件和成本允许的情况下，财务软件是比较好的选择。
但是由于财务软件需要兼顾各种类型和规模的企业使用，所以对于规模不大的企业，其功能过于全面
，有时反而会使账务处理更繁琐。
况且，好的财务软件通常价格不菲，使用盗版软件又无法保证数据安全。
所以，自己设置一个专门针对本企业的Excel账务系统会更加方便实用。
本书特别针对中小型企业的财务人员，从Excel的基本使用开始，按企业的账务处理流程主线，循序渐
进地将账务处理步骤的各项内容进行详细讲解。
讲解时，会先介绍相关电子文档的样式，再对文档内各数据及工作表之间的数据关系进行详细讲解。
在讲解过程中，笔者以详尽的叙述和清楚的图示对所有步骤进行描述。
为了方便广大读者学习，笔者查阅了大量资料，结合2007年新颁布的《会计准则》，并根据大量的财
务工作实践完成本书。
本书以明晰的脉络详细讲述了企业财务部门从建账、记账、结账到报表填制，最后讲解了财务分析的
全过程，并且对于一些非主线账务，如日记账和工作管理、资产管理等也进行了相应的介绍。
同时，本书特别针对没有Excel公式基础的读者，对本书中应用到的公式和函数一一进行详细的说明和
讲解，并特别注明了当一些读者因表格样式与书中所示不同时，对公式如何进行修改和编辑，力求使
读者真正将公式应用到工作当中。
另外，本书中涉及的公式，笔者都尽量不使用复杂公式和不易理解的函数，以方便读者的借用和学习
。
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内容概要

现代办公中，Excel的应用越来越广泛。
在现代的财务工作中，Excel受到众多企业的重视，并在财务工作中得到全面的应用。
本书结合2007年新颁布的《会计准则》，从Excel的基本使用开始，按企业的财务处理流程主线，循序
渐进地将各财务处理步骤的各项内容进行详细讲解，主要包括设置会计科目表、制作和管理会计凭证
、制作和管理会计凭证数据库、会计账簿、账簿的财务处理、编制试算平衡表、现金日记账、银行存
款日记账、资产管理与工资管理、会计报表、资产负债表、利润表、会计报表分析以及综合案例等。
　　本书含有大量的图示和详细的步骤演示，以及非常实用的公式说明。
即使是对Excel不熟练的读者，也可以轻松地对相关文件进行创建和设置，并能根据相应的公式说明进
行复杂公式的修改，以更好地切合企业的实际情况。
本书适合各种层次的财务工作者阅读，并可作为财务软件开发人员的参考资料。
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脚的设置　　　　　　1.7.4  设置标题行　　　　　1.8  本章小结　　　　第2章  Excel基础数据操作　
　　　　2.1  Excel数据的排序　　　　　　2.1.1  排序的概念　　　　　　2.1.2  单列条件排序　　　　
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章节摘录

插图：第1篇 Excel基础第1章 Excel入门Excel是微软公司的Office系列办公组件之一，是目前世界上最流
行的表格编辑软件。
作为微软Office家族的重要组件之一，Excel具有强大的数据计算和处理功能，在各行各业都有着广泛
的应用。
Excel的基本职能是对数据进行记录、计算与分析。
在企业财务工作中，Excel可以逐笔记录企业发生的经济业务；可以方便地对凭证数据进行自动分类和
汇总；可以不用重复地在各种账簿上记录同一笔经济业务；在创建时设置好相关格式后，以后的一系
列会计报表及相应的汇总表格都可以自动生成。
本章将通过大量图示介绍Excel的基础概念、相关知识以及与财务业务有关联的功能，这些是在会计工
作中应用Excel所必备的基础知识。
1.1　Excel基础与Windows操作系统下的大部分程序一样，Excel的开启和关闭都有一套标准的操作和与
之相对的快捷操作。
本节将简单介绍Excel软件的启动和退出的操作过程。
另外，Excel中有不少名词是Excel特有的，大部分人在日常生活和工作中较少接触。
为了使读者对本书后面讲解的内容更易于理解，本节就对这些特有的名词进行概念性的讲解。
在后面的章节中，这些名词会大量地使用。
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编辑推荐

《Excel会计应用典型实例》：资深财务专家集多年来从业经验的心血之作！
领悟财务知识的精髓，透视财会应用的核心！
剖析企业电子账务，让读者身临其境了解Excel会计实务，通过12个典型应用案例，全面介绍Excel在会
计中的应用，内容涵盖会计凭证、会计账薄和财务报表等会计核心业务，详细介绍公式、函数和图表
等多项会计常用的Excel技术，丰富详实的背景知识介绍，让读者迅速了解相关会计知识，全书包括
近100个技巧提示，将Excel的操作融入到工作中，适用于Excel 2000／2002／2003等多个版本，提供QQ
群即时答疑和网站论坛在线答疑服务。
光盘内容：1000个Excel常用技巧（免费赠送电子书，共326页），13个Excel基础操作多媒体视频演示（
免费赠送），12大类共102个常用Excel模版文件（免费赠送），《Excel会计应用典型实例》涉及的37
个实例的多媒体视频演示文件，书中所涉及的实例源文件供学习使用。
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