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前言

　　Excel是Office系列软件中创建和维护电子表格的应用软件，不仅具有强大的制表和绘图功能，而
且还内置了数学、财务、统计和工程等多种函数，同时也提供了数据管理与分析等多种方法和工具。
它可以进行各种数据处理、统计分析和辅助决策操作，广泛地运用于财务、会计、管理工作等多个方
面。
　　本书从教学实际需求出发，合理安排知识结构，从零开始、由浅入深、循序渐进地讲解Excel在会
计和财务中的应用。
本书共分为10章，主要内容如下：　　第1章让读者了解Excel的工作界面，对Excel有初步的认识。
　　第2章介绍了单元格和工作表编辑的各种操作方法，公式、函数等功能在Excel中的应用。
　　第3章介绍了Excel的数据管理与分析、Excel的图表、Excel图形等高级功能的使用，使读者对Excel
的掌握再上一个新台阶。
　　第4章介绍了如何利用Excel建立会计科目表，编制会计凭证。
　　第5章介绍了如何利用Excel建立日记账、总分类账、明细分类账、科目汇总表、科目余额表。
　　第6章介绍了如何利用Excel编制资产负债表、利润表、现金流量表等会计报表。
　　第7章介绍使用Excel进行会计核算的综合案例。
运用第4～6章所学的知识，进行企业的完整日常会计账务处理，使读者对使用Excel进行会计核算有更
深入、更全面的认识。
　　第8章介绍了Excel在工资账务处理流程中的应用，主要包括工资数据的查询、汇总分析等。
　　第9章介绍了Excel管理固定资产的运用。
主要包括如何计算固定资产的累计折旧、账面价值等。
　　第10章介绍了Excel针对编制完成的财务会计报表进行财务分析的应用。
主要包括利用Excel对企业财务报表进行比率分析、趋势分析、比较分析和综合财务分析等。
　　本书图文并茂，条理清晰，通俗易懂，内容丰富，在讲解每个知识点时都配有相应的实例，方便
读者上机实践。
同时在难于理解和掌握的部分内容上给出相关提示，让读者能够快速地提高操作技能。
此外，本书配有大量综合实例和练习，让读者在不断的实际操作中更加牢固地掌握书中讲解的内容。
　　本书是多人智慧的集成，作者们从事多年的教学工作，并有丰富的实践经验。
本书由姬昂担任主编，负责大纲拟定、全书总纂，崔婕担任副主编。
具体编写分工是：崔婕(第4、5、6章)，姬昂(第7、9、10章)，葛畅(第1、2、3章)，崔杰(第8章)。
除以上作者外，本书编纂工作还得到了高光辉、董帅、付强、张玉英、王勇、罗峰、孙建伟、高红军
、杨凯、周友文、王平等人的支持与帮助，在此向他们表示感谢。
在本书的编写过程中，参考了一些相关著作和文献，由于作者水平有限，加之创作时间仓促，本书不
足之处在所难免，欢迎广大读者批评指正　　作　　者　　2009年3月
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内容概要

本书采用循序渐进的讲解方法，从Excel的基础知识入手，逐步介绍了如何利用Excel解决企业会计核算
和财务分析等问题。
主要内容包括Excel概述、Excel基础知识、Excel高级应用、Excel在会计凭证中的应用、Excel在会计账
簿中的应用、Excel在会计报表中的应用、Excel会计核算案例、Excel在工资核算中的应用、Excel在财务
分析中的应用以及Excel在固定资产管理中的应用等。
书中运用大量实例对各种Excel的应用进行了详细的示例。
　　本书内容翔实，结构清晰、图文并茂、通俗易懂，既突出基础性内容，又重视实践性应用。
每一章的引言部分概述了本章的作用和学习目标。
在每一章的正文中，穿插了大量极富实用价值的示例，并对重要的知识和应用技巧进行了归纳和总结
。
每一章末尾还安排了有针对性的上机练习和习题，有助于读者巩固所学的基本概念和培养读者实际应
用能力。
　　本书可作为高等院校信息系统、信息管理专业、会计电算化及相关专业的教材，还可作为Excel会
计应用的短期培训教材，也是广大Excel使用者不可多得的一本参考书。
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　2.5  习题第3章  Excel高级应用　3.1  数据管理与分析　　3.1.1  管理数据清单　　3.1.2  分类汇总数据
　　3.1.3  数据透视表　3.2  图表　　3.2.1  图表的概述　　3.2.2  创建与修改图表　　3.2.3  自定义图表
　3.3  图形　　3.3.1  如何插入图形对象　　3.3.2  绘图功能的使用　　3.3.3  操作图形对象　　3.3.4  添
加文本框　3.4  上机练习　3.5  习题第4章  Excel在会计核算中的应用——凭证　4.1  会计凭证概述　
　4.1.1  会计凭证的含义及作用　　4.1.2  会计凭证的类型　4.2  建立会计科目表　　4.2.1  创建会计科目
表　　4.2.2  修改和删除会计科目　　4.2.3  美化会计科目表　4.3  建立会计凭证表　　4.3.1  设计会计凭
证表　　4.3.2  自动生成会计凭证编号　　4.3.3  自动显示会计科目　　4.3.4  数据筛选　4.4  上机练习
　4.5  习题第5章  Excel在会计核算中的应用——账簿第6章  Excel在会计核算中的应用——报表第7章 
Excel在会计核算中的应用——综合实例第8章  Excel在财务中的应用——工资核算第9章  Excel在财务中
的应用——固定资产管理第10章  Excel在财务中的应用——财务分析参考文献
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章节摘录

　　使用Excel的图表功能可以将工作表中枯燥的数据转化为简捷的图表形式。
当编辑工作表中的数据时，图表也相应地随数据的改变而改变，不需要再次生成图表。
本章将讲述有关图表的术语、类型、建立图表、自定义图表和三维图表的操作等。
图表的概述　　图表具有很好的视觉效果，创建图表后，可以清楚地看到数据之间的差异。
应用图表不仅可以把数据形象地表示，还可以对图表中的数据进行预测分析，得到一系列数据的变化
趋势。
使用Excel的图表功能可以将工作表中枯燥的数据转化为简捷的图表形式，设计完美的图表与处于大量
网格线中的数据相比，可以更迅速、有力地传递信息。
　　1.数据系列　　创建图表要以工作表中的数据为基础，工作表中转化为图表的一连串数值的集合
称作数据系列。
例如，要作出某公司下属的各个分公司各季度的利润图表，某个分公司各个季度的利润就构成了一个
数据系列，如图3－33所示，第1组条形块构成了（北京分公司）各季度利润的数据系列。
数据系列一般不止一个，Excel在图表中以不同的颜色、形状来区别不同的数据系列，在（图例）中标
明了不同的序列。
　　2.引用　　每个数据系列都含有若干个数值点，Excel的数据系列中最多可以有4000个数值点，用
（引用）作为各数据系列中数值点的标题，例如图3.33中的（三季度）就是序列（北京分公司}的（引
用）。
　　3.嵌入式图表嵌入式图表是把图表直接插入数据所在的工作表中，主要用于说明工作表的数据关
系。
这是因为图表具有更强的说服力和更为直观的表达力。
如图3－34所示为嵌入式图表的例子。
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编辑推荐

　　本书可作为高等院校信息系统、信息管理专业、会计电算化及相关专业的教材，还可作为Excel会
计应用的短期培训教材，也是广大Excel使用者不可多得的一本参考书。
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