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前言

　　Excel是由美国Microsoft公司开发的基于Windows操作系统的电子表格软件，它是一种利用计算机
制表并自动进行表格数据处理的应用软件。Excel采用了依照纸张表格建立的电子表格，在将各种数据
录入电子表中有规律的单元格后，按照数据所在单元格的位置，可以利用公式和逻辑关系式来处理数
据。Excel自问世以来，在各种&ldquo;表格&rdquo;式数据处理的领域如会计、财务、金融、行政、经
济、统计和审计等部门发挥了极大的作用，Excel采用了智能化技术，大大简化了复杂的操作。财会人
员处理会计信息数据的传统方式是使用纸上表格，填入数据、文字，再利用计算器或者算盘计算所需
要的结果，如求和、统计、求平均值、计算利息等数学运算，但往往由于数据过于庞大复杂，不仅计
算起来十分辛苦，而且容易出错。利用Excel电子表格软件强大的数据计算功能，可以改进会计信息处
理时使用纸、笔、计算器（算盘）的传统操作方法。利用Excel电子表格软件可以进行数据运算、绘制
图表、统计运算等，将Excel电子表格软件应用于会计凭证、会计账簿、会计报表及财务分析，不仅可
以减少繁琐的重复计算，而且一旦建立好一个工作底稿，以后只要更改其中任一数据，就可以轻松地
重新自动计算结果。这样，一方面可以减轻会计核算的工作量，另一方面可以降低财务成本，特别是
中小型企业不必购置大型财务软件即可实现会计电算化。本书按照&ldquo;够用，必需&rdquo;原则，
根据财会工作中的实际需要对教学内容进行了整合，重点突出工资核算、固定资产核算、账务处理、
编制财务会计报告等典型会计业务，力求实现教学内容的先进性、适用性和可操作性。在内容的选择
上，本书主次分明，重点突出，循序渐进，并做到了叙述简捷，文字精炼，脉络清晰，通俗易懂。为
达到培养应用型人才的目标，本书精心设计了34个单元训练，并配有相应的训练步骤和训练指导，教
给使用者采用最快捷、最直接、最简单的方式完成相关任务。中小型企事业单位的财会人员学习完本
书后，可以直接利用Excel记账和进行财务分析。本书由北京财贸职业学院孙万军担任主编，　由孙万
军、董莲编写。本书是财经商贸类职业培训用书，可作为职业院校及其他各类社会教育、短期培训的
教材，也可以作为在职财会人员学习会计电算化的参考用书，还可作为各类人员学习Excel的实用参考
书。由于编著者的水平有限，且时间仓促，书中难免存在疏漏和不妥之处，敬请批评指正。
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内容概要

《Excel在会计中的应用》是财经商贸类职业培训用书。《Excel在会计中的应用》通过Excel电子表和清
晰直观的步骤，说明Excel在会计中的应用，目的是帮助使用者能够用Excel软件满足财会工作中的某些
实际需要，以便提高工作效率。《Excel在会计中的应用》按照Excel电子表数据传递顺序，围绕工资核
算、固定资产核算、账务处理、编制财务会计报告等日常会计工作，精心设计了34个单元训练，书后
还安排了成本计算综合训练，以满足使用者不同层次的学习需求。《Excel在会计中的应用》配有教学
光盘，主要包括知识讲解、操作演示、训练参考答案等。《Excel在会计中的应用》可作为职业院校及
其他各类社会教育、短期培训的教材，也可以作为在职财会人员学习会计电算化的参考用书，还可作
为各类人员学习：Excel的实用参考书。
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书籍目录

1 建立财务数据工作表1.1 Excel工作表的概念1.2 Excel工作簿的使用1.3 数据列表的概念1.4 选取单元
格1.5 在单元格中输入字符1.6 在单元格中输入数值1.7 改变行高与列宽1.8 设定单元格格式训练1 建立工
资核算工作簿训练2 建立固定资产卡片工作簿及固定资产清单训练3 建立总账工作簿及账簿封面训练4 
建立会计科目及余额表和记账凭证清单训练5 设计工资费用分配表格式训练6 设计固定资产卡片样式2 
定义财务数据计算公式2.1 Excel公式的构成2.2 Excel函数的构成2.3 Excel函数的使用训练7 定义工资结算
计算公式训练8 定义固定资产的折旧期限训练9 定义直线法下的固定资产卡片样式训练10 定义工作量
法下的固定资产卡片样式训练11 定义双倍余额递减法下的固定资产卡片样式训练12 定义年数总和法下
的固定资产卡片样式3 输入财务数据3.1 编辑单元格中的数据3.2 单元格的组织训练13 输入固定工资数
据训练14 编辑变动工资数据训练15 给工作表添加批注训练16 输入会计科目及期初余额训练17 试算平
衡训练18 填制记账凭证清单训练19 记账处理训练20 输入固定资产卡片训练21 填制固定资产清单4 输出
财务数据4.1 数据排序4.2 数据筛选4.3 分类汇总4.4 ，数据透视表4.5 打印工作表训练22 对财务数据进行
排序训练23 自动筛选财务数据训练24 高级筛选财务数据训练25 分类汇总财务数据训练26 编制财务数
据透视表训练27 输入工资结算和工资费用分配分录训练28 编制固定资产折旧计算表和折旧费用分配表
训练29 生成会计账簿训练30 期末账项调整5 编制财务会计报告5.1 财务会计报告构成5.2 主要财务指标
体系5.3 资产负债表5.4 利润表5.5 图形分析训练31 编制资产负债表训练32 编制利润表训练33 计算财务
指标及图形分析训练34 撰写财务情况说明书6 Excel成本计算综合训练6.1 费用和成本的概念6.2 费用的
分类6.3 产品成本计算的一般程序6.4 产品成本计算的基本方法6.5 Excel成本计算训练
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章节摘录

　　在计算机应用中，传统的数据管理方法是在建立各种数据库后，用数据库管理软件来管理数据。
数据库管理软件往往只能对数据进行管理，如排序、替换、检索和汇总等方面功能较强，而其他方面
如制表、作图的能力较差或根本不具备这些功能。Excel具有的功能比较完善，既有一些数据管理功能
，又有相当完善和方便的作图和制表功能。数据列表是其中较为突出的功能。数据列表与关系数据库
在表格含义上是同义词，根据微软公司的约定，把Excel文档的表格称为数据列表，即在Excel工作表上
建立的某一数据表格，就是一个数据列表。数据列表也称为数据清单。数据列表的列相当于数据库中
的字段，行相当于数据库中的记录。数据列表的最上面一行或两行必须包含相当于数据库中字段名的
内容，列表中应避免空行或空列。建立数据列表时一定要保证每列应包含同类信息。在工作表中输入
原始数据主要是对单元格进行操作，因此在输入数据之前，本书将首先介绍单元格的基本操作。
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