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前言

　　作为电子表格处理软件中的佼佼者，Excel自问世以来便逐渐受到全球用户的青睐。最新版本
的Excel 2010增添了许多新功能，界面也经过全新设计，加上稳定安全的文件格式、高效的沟通协作方
式，为用户提供了强大的数据运算及数据分析平台，可帮助用户进一步提高工作效率。　　Excel被广
泛地应用于行政管理、财务会计和文化教育等众多行业，其中又以财务会计最为普遍。财务会计是现
代企业一项重要的基础性工作，通过一系列会计程序提供决策有用的信息，并积极参与经营管理决策
，对提高企业经济效益有重要意义。熟练掌握Excel的操作方法，特别是功能和界面都发生了很大变化
的Excel 2010，对于提高工作效率、提升工作品质有很大帮助。　　本书着重帮助读者熟练掌握Excel
2010在财务会计方面的应用技巧，书中精心选取了9个财务会计的典型案例，在逐步讲解各类表单制作
步骤的同时，引导读者熟悉Excel2010的各种功能，包括工作簿和工作表操作、工具栏应用、单元格操
作、排序和筛选、函数和公式、VBA运用技巧、条件格式、数据有效性、图表、外部数据的引用和打
印等。　　本书以Excel 2010为蓝本，采用全案例的方式讲解以增加趣味性，也让读者学习起来更容易
。全书共分为10章：第1章介绍Excel 2010的各种基本操作；第2章介绍财务报销单的制作；第3章介绍
员工工资表的制作；第4章介绍采购管理表的制作；第5章介绍往来账款处理表的制作；第6章介绍企业
日记账表的制作；第7章介绍现金流量分析表的制作；第8章介绍财务状况分析表的制作；第9章介绍年
度考核表的制作；第10章介绍企业总账表的制作。全书力求理论和实践紧密结合，使读者快速、有效
地掌握Excel 2010的强大功能。　　⋯⋯
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内容概要

《软件入门与提高丛书:Excel 2010财务应用入门与提高(经典清华版)》是一本主要介绍Excel2010财务应
用的工具用书，《软件入门与提高丛书:Excel 2010财务应用入门与提高(经典清华版)》列举了大量Excel
财务办公的实例和技巧，内容包括Excel2010财务相关操作技巧、财务报销管理、员工工资表、采购管
理表、往来账款处理表、企业日记账表、现金流量分析表、财务状况分析表、年度考核表和企业总账
表等。《软件入门与提高丛书:Excel 2010财务应用入门与提高(经典清华版)》在结构上循序渐进，以实
用为原则，并采取一步一图的方式为读者呈现Excel在财务应用方面的强大功能，是学习Excel的好帮手
。
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书籍目录

第1章　excel 2010财务相关操作技巧
　1．1工作簿和工作表
　1．1．1设置工作簿保存格式
　1．1．2插入工作表
　1．1．3隐藏和显示工作表
　1．1．4加密工作表
　1．1．5移动工作表
　1．1．6设置工作表标签
　1．1．7降低文件大小
　1．2操作小技巧
　1．2．1设置数据有效性
　1．2．2自动填充数据
　1．2．3设置数字格式
　1．2．4设置日期格式
　1．2．5制作模板
　1．2．6使用模板
　1．3函数的运用
　1．3．1公式和函数概述
　1．3．2财务函数汇总
　1．4图表的运用
　1．4．1建立图表
　1．4．2修改图表类型
　1．4．3修改图表位置
　1．4．4改变图表的大小
　1．4．5图表的坐标轴
　1．4．6各类图形的使用技巧
　1，5排序
　1．5．1升序与降序
　1．5．2按笔画排序
　1．5．3按颜色排序
　1．5．4随机排序
　1．5．5按数字排序
　1．5．6按单元格图标排序
　1．6筛选
　1．6．1数据筛选
　1．6．2文字内容筛选
　1．6．3筛选不重复值
　1．6．4清除重复值
　1．6．5按字符数量进行筛选
第2章　财务报销管理
　2．1财务报销单据制作
　2．1．1案例背景
　2．1．2知识点
　2．1．3案例制作
　2．2财务报销单操作
　2．2．1插入批注
　2．2．2设置工作表标签
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第3章　员工工资表
　3．1工资表制作
　3．1．1案例背景
　3．1．2知识点
　3．1．3案例制作
　3．2工资表操作
　3．2．1员工排序
　3．2．2工资统计
第4章　采购管理表
　4．1采购管理表制作
　4．1．1案例背景
　4．1．2知识点
　4．1．3案例制作
　4．2采购管理表操作
　4．2．1排序
　4．2．2筛选
第5章　往来账款处理表
　5．1往来账款处理表制作
　5．1．1案例背景
　5．1．2知识点
　5．1．3案例制作
　5．2往来账款处理表操作
　5．2．1“数据条”样式的使用
　5．2．2“大于”规则的使用
第6章　企业日记账表
　6．1企业日记账表制作
　6．1．1案例背景
　6．1．2知识点
　6．1．3案例制作
　6．2企业日记账表操作
　6．2．1插入批注
　6．2．2编号的输入技巧
第7章　现金流量分析表
　7．1现金流量分析表制作
　7．1．1案例背景
　7．1．2知识点
　7．1．3案例制作
　7．2现金流量分析表操作
　7．2．1设置打印区域
　7．2．2打印不连续的单元格区域
第8章　财务状况分析表
　8．1财务状况分析表制作
　8．1．1案例背景
　8．1．2知识点
　8．1．3案例制作
　8．2财务状况分析表操作
　8．2．1打印时在页眉添加图片
　8．2．2添加批注
第9章　年度考核表
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　9．1年度考核表制作
　9．1．1案例背景
　9．1．2知识点
　9．1．3案例制作
　9．2年度考核表操作
　9．2．1为数据透视图添加背景
　9．2．2给数据透视图添加文字描述
第10章　企业总账表
　10．1企业总账表制作
　10．1．1案例背景
　10．1．2知识点
　10．1．3案例制作
　10．2企业总账表操作
　10．2．1导入文本数据
　10．2．2导入网站数据
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章节摘录

版权页：   插图：   选中“A3：F3”单元格区域，在“开始”选项卡的“对齐方式”选项组中单击按钮
；在“开始”选项卡的“字体”选项组中将其字体设置为“华文行楷”，将字号设置为12；在“对齐
方式”选项组中将文本的水平对齐方式设置为“水平右对齐”。 选中“I3：N3”单元格区域，在“开
始”选项卡的“对齐方式”选项组中单击按钮；在“开始”选项卡的“字体”选项组中将其字体设置
为“华文行楷”，将字号设置为12；在“对齐方式”选项组中将文本的水平对齐方式设置为“水平左
对齐”。 选中“A3：I3”单元格区域，打开“设置单元格格式”对话框，在其中的“填充”选项卡的
“背景色”选项组中，将单元格区域的背景色设置为水绿色后单击“确定”按钮。 选中“A4：G4”
单元格区域，在“开始”选项卡的“对齐方式”选项组中单击1按钮；在“开始”选项卡的“字体”
选项组中将其字体设置为“方正姚体”，将字号设置为2并加粗显示：打开“设置单元格格式”对话
框，选择“对齐”选项卡，然后在“文本对齐方式”选项组的“水平对齐”下拉列表框中选择“分散
对齐（缩进）”选项，接着在“缩进”微调框中输入“3”。 选中“H4：N4”单元格区域，在“开始
”选项卡的“对齐方式”选项组中单击按钮；在“开始”选项卡的“字体”选项组中将其字体设置为
“方正姚体”，将字号设置为12并加粗显示；打开“设置单元格格式”对话框，选择“对齐”选项卡
，然后在“文本对齐方式”选项组的“水平对齐”下拉列表框中选择“分散对齐（缩进）”选项，接
着在“缩进”微调框中输入“5”。 选中A4和H4单元格，然后打开“设置单元格格式”对话框，在对
话框中选择“填充”选项卡后单击“填充效果”按钮。在打开的“填充效果”对话框中的“渐变”选
项卡的“颜色”选项组中选择需要的颜色，在“底纹样式”选项组中选中“垂直”单选按钮，在“变
形”选项组中选择需要的形状（见图5-82），然后单击“确定”按钮以返回“设置单元格格式”对话
框，在其中单击“确定”按钮。设置完成后的工作表效果如图5.83所示。 选中“A5：N5”单元格区域
，在“开始”选项卡的“字体”选项组中将其字体设置为“方正姚体”，将字号设置为12；在“对齐
方式”选项组中将文本的水平对齐方式设置为“水平居中”；打开“设置单元格格式”对话框，在对
话框中的“填充”选项卡中单击“填充效果”按钮。在打开的“填充效果”对话框中的“渐变”选项
卡的“颜色”选项组中选择需要的颜色，在“底纹样式”选项组中选中“中心辐射”单选按钮（见
图5-84），然后单击“确定”按钮以返回“设置单元格格式”对话框，在其中单击“确定”按钮。操
作完成后的工作表效果如图5-85所示。 选中“A6：N13”单元格区域，在“开始”选项卡的“字体”
选项组中将其字体设置为“华文细黑”，将字号设置为10；在“对齐方式”选项组中将文本的水平对
齐方式设置为“水平居中”。
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编辑推荐

《软件入门与提高丛书:Excel 2010财务应用入门与提高(经典清华版)》内容丰富翔实，语言描述通俗易
懂，可帮助广大用户有效提升Excel财务应用的操作能力和工作效率，适合所有学习Excel财务应用知识
的用户阅读。
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精彩短评

1、内容很不错，由浅入深而且很实用。
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