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内容概要

本书以Office 2003为基础，全面介绍了Excel在财务与办公管理中的应用。全书主要介绍了财务管理工
作表的制作；函数宏的编制和应用；创建编辑财务图表，并利用图表进行数据分析；日记账本数据管
理；资产负债表和损益表、现金流量表的制作。本书含有大量实例，简明扼要、图文并茂、易学易用
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书籍目录

第1章 excel基础知识.
1.1 概述
1.1.1 启动excel
1.1.2 退出excel
1.2 了解excel的工作界面
1.2.1 功能菜单区
1.2.2 工作表区
1.3 excel中的基本元素、基本工具
1.3.1 excel的基本元素
1.3.2 excel的基本工具
1.4 excel的向导和帮助
1.4.1 excel向导
1.4.2 excel连机帮助
1.5 工作簿和工作表
1.5.1 工作簿的基本操作
1.5.2 工作表的基本操作
1.6 实际应用
1.6.1 建立工作表“pay1”
1.6.2 建立工作表“pay2”
1.6.3 工作表的移动和复制
.1.7 习题
第2章 公司表格管理
2.1 公司名册的制作与美化
2.1.1 启动excel
2.1.2 制作公司名册
2.1.3 美化公司名册表
2.1.4 设置自动筛选
2.2 客户信息系统
2.2.1 设计客户信息系统的表格结构
2.2.2 制作客户信息系统的相关表格
2.2.3 美化表格
2.2.4 设置自动筛选
2.2.5 添加表格之间的关联
2.3 公司组织结构图
2.3.1 创建组织结构图
2.3.2 添加艺术字体标题
2.4 文件档案管理
2.4.1 创建文件档案管理表
2.4.2 使用文件档案管理表
2.5 公司职员业绩表
2.5.1 准备工作
2.5.2 开始制作工资业绩表
2.5.3 if函数的使用
2.6 工资管理
2.6.1 初步创建工资发放明细表
2.6.2 sum函数的使用
2.6.3 为表格添加边框
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2.6.4 数据排序
2.6.5 数据自动筛选
2.7 习题
第3章 制作财务管理工作表
3.1 创建财务管理工作表
3.1.1 创建商品数据清单
3.1.2 制作电子收款表
3.1.3 使用电子收款表
3.2 编辑财务管理工作表
3.2.1 选定
3.2.2 定位
3.2.3 移动和复制
3.2.4 撤销和恢复
3.2.5 插和删除
3.2.6 查找和替换
3.2.7 自动更正
3.2.8 拆分或冻结工作有窗口
3.2.9 保护工作表和工作簿
3.3 格式化财务管理工作表
3.3.1 单元格的格式设置
3.3.2 行高和列宽的调整
3.3.3 工作表的整体显示控制
3.3.4 自动套用格式
3.3.5 样式
3.4 函数宏的编制和应用..
3.4.1 宏的概念
3.4.2 函数宏的编制
3.4.3 宏的应用
3.4.4 删除宏
3.5 创建财务图表
3.5.1 选择图表类型
3.5.2 设置数据区域
3.5.3 设置图表选项
3.5.4 设置图表位置
3.6 编辑财务图表
3.6.1 图表的编辑
3.6.2 格式化图表
3.6.3 改变数据的绘制方式
3.7 利用图表进数据分析
3.7.1 图表的转置
3.7.2 灵活运用图表类型
3.7.3 将两组数据添加在同一图表中比较
3.8 打印工作表与图表
3.8.1 打印预览
3.8.2 页面设置
3.8.3 打印选项
3.9 习题
第4章 财务报表的分析
4.1 日记账数据管理

Page 4



《新世纪Excel 2003中文版应用教场�

4.1.1 会计科目与代码对照表
4.1.2 处理日记账
4.1.3 建立多样式日记明细账
4.2 资产负债表和损益表
4.2.1 生成总账
4.2.2 资产负债表
4.2.3 利润表
4.3 现金流量表
4.3.1 现金流量工作底稿
4.3.2 现金流量表
4.4 习题
第5章 协同办公与网络共享
5.1 网络功能与共享财务表格
5.1.1 准备共享的财务分析表格
5.1.2 共享财务分析表格
5.2 财务报告的最后制作
5.2.1 在excel中完善图表分析数据
5.2.2 在word中最终完成财务报告
5.3 将产品销售情况发布到网上
5.3.1 第四季度销售情况表
5.3.2 发布非交互式的静态网页
5.3.3 发布交互式网页
5.4 在网上共享公司产品清单
5.4.1 网络上共享公司产品清单
5.4.2 连机会议
5.4.3 使用web讨论
5.5 将产品价止有发送给客户
5.5.1 产品价目表
5.5.2 以邮件正文发送产品价目表
5.6 习题
第6章 综合实例
6.1 企业投资决策
6.1.1 投资决策基本方法
6.1.2 投资决策分析
6.2 最佳生产分配方案
6.2.1 建立生产分配方案工作表
6.2.2 规划求解最佳生产方案
6.2.3 分析报告
6.2.4 方案管理
6.3 打印凭证的方法
6.3.1 涉及的常用函数
6.3.2 记账凭证的制作
6.3.3 实现跨单元各自动求和
6.3.4 隐藏公式行
6.4 vba程序设计与应用
6.4.1 vba的简介
6.4.2 vba程序语言基本结构
6.5 自动评分系统
6.5.1 裁判评分表
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6.5.2 建立评分系统
6.5.3 部署评分系统
6.6 身份证号码解析
6.6.1 涉及的常用函数
6.6.2 创建员工基本资料表
6.6.3 解析出生年月日信息
6.6.4 使用“填充柄”
6.6.5 宏命令的应用
6.7 员工资料数据库与数据透视表
6.7.1 员工考勤模板的建立
6.7.2 新建员工考勤明细表宏的创建
6.7.3自动记录出勤及统计
6.7.4自动记录出勤及统计
6.7.5 创建考勤菜单与子菜单
6.8 习题
附录a 习题答案
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