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内容概要

《Excel会计日常工作与财务管理》分3篇26章。基本知识解析篇介绍了Excel 2010在处理财务报表时的
基本操作、财务数据输入与编辑、财务数据有效性与条件限定、财务数据分析与管理、公式与函数基
础、数据透视表与图表在财务分析中的应用、高级分析工具在财务分析中的应用，以及财务报表的打
印与保护等内容：行业范例解析篇介绍了财务单据的创建与使用、公司日常费用统计与管理、各项报
销费用统计与管理、会计凭证记录查询与管理、公司往来账款管理、公司与银行间的日记账管理、公
司员工加班／考勤与工资发放管理、资产负债表等多个案例；高效实践技巧篇介绍了单元格编辑技巧
、财务数据编辑技巧、公式与函数在财务管理中的使用技巧、数据透视表与图表在财务管理中的使用
技巧，以及财务函数与其他函数在财务计算中的应用技巧。
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书籍目录

第一篇　基础知识解析
　第一章　财务报表基本操作
　　工作表基本操作
　　　插入工作表
　　　删除工作表
　　　重命名工作表
 　　设置工作表标签颜色
　　　设置工作表默认数量
　　　设置王作表行、列的颜色
　　　设置工作表默认字体与字号
　　　调整工作表显示比例
　　　移动与复制工作表
　　　切换工作表
　　　隐藏和显示工作表的行和列
　　　同时显示多张工作表
　　　设置工作表的左右显示方式
　　　隐藏工作表标签
　　　设置工作表背景
　　单元格的基本操作
　　　插入与删除单元格
　　　合并单元格
　　　自动调整单元格列宽
　　　设置单元格中数据对齐方式
　　　绘制单元格的框线
　　　设置单元格中数据对齐方式
　第二章　财务数据输入与编辑
　　表格数据输入
　　　输入普通数据
　　　输入数值型数据
　　　输入分数型数据
　　　输入白期与时间型数据
 　　输入百分比型数据
　　　输入文本型数据
　　　在多个单元格中输入相向数据
　　删除和更改数据
　　　删除数据
第二篇　行业范例解析
第三篇　高效实践技巧
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编辑推荐

　　《Excel会计日常工作与财务管理》以“零起点，百分百突破”为原则带领读者学习Excel 2010表格
的制作与数据处理。《Excel会计日常工作与财务管理》结构合理、图文并茂、实例丰富、可操作性强
，能有效帮助用户提升Excel 2010在财务管理中的应用水平，适合不同层次的读者阅读。
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精彩短评

1、太基础了，本来是想选有点深度的~~~
2、hai xing ky
3、朋友没有时间逛书店，所以委托我给她买的书，她自己从事物流方面的工作，希望可以帮到她！
4、现学现用，挺好
5、对财务初入门者很实用，可以按书中和范例操作快速进入操作模式。大力推荐！
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