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《绝了！Excel可以这样用》

内容概要

你是否遇到这样的困扰：面对成千上万条数据无从下手？
你是否经常会定期重复同一项工作，而每次都要进行大量机械式计算？
你是否需要做出个人或者公司关于理财、筹划、资金管控方面的决策？
⋯⋯
《绝了！Excel可以这样用：公司管理经典案例实战精粹》以一位虚拟的武侠人物为主人公，讲述了他
在闯荡“江湖”中遇到的“重重险阻”及“各种考验”。本书首先介绍了Excel必备的基础知识和常见
技能，然后结合实战案例重点介绍了Excel在人事、产销、会计、财务、税务和审计这6个最常见的公
司管理应用。《绝了！Excel可以这样用：公司管理经典案例实战精粹》附带1张DVD光盘，收录了13.7
小时与本书内容配套的多媒体教学视频、实例彩色效果图及素材文件，便于读者高效、直观地学习。
另外，光盘中还赠送了14小时Excel数据处理、计算与分析专题视频及4.7小时Excel商务图表制作专题视
频。
《绝了！Excel可以这样用：公司管理经典案例实战精粹》分2篇，共10章。第1篇是Excel必备基础知识
及技能，介绍了Excel2013的基础操作、常见函数用法、数据处理与分析、图形图表与数据透视表（图
）；第2篇为Excel公司管理实战案例，介绍了Excel2013在人事管理、产销管理、会计实务、财务管理
、税务管理和审计实务中的典型应用。
《绝了！Excel可以这样用：公司管理经典案例实战精粹》内容丰富，图文并茂，案例典型，深度和广
度兼顾，并配有多媒体教学视频辅助教学，可帮助公司管理人员、财务人员和税务人员等需要经常
和Excel打交道的人提高工作效率，也可供刚步入职场的人阅读，以迅速提升行业技能。另外，本书可
作为大中专院校的教材，还适合广大Excel爱好者阅读。
毫不夸张地说，掌握本书，人人都可以成为Excel公式设计专家、图表制作专家、图形处理专家和财务
数据分析专家⋯⋯
改变计算习惯从这里开始——你还在用计算器吗？如果不会用Excel计算求和、排序、分类汇总，规划
求解⋯⋯那你就彻底OUT啦！因为Excel能够轻松快捷地实现你所能够想到的各种计算类型。记住，是
所有！
武学八阵图、情景分析、招式要领、修炼步骤、修炼秘诀——这是本武侠小说吗？或许你真可以把它
看成是一本小说，集趣味性与实用性于一身，寓教于乐的《Excel武林秘笈》。你还在犹豫什么？
高效率办公——1分钟搞定难题，工作快人一拍，职场胜人一筹⋯⋯这年头，要的就是工作效率！
走直线——不绕弯，不搞理论，不枯燥，讲故事，授方法，学中玩，玩中乐。
全程案例教学——易理解，好操作，配视频；眼到，口到，手到，心到。
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书籍目录

第1篇 excel必备基础知识及技能
第1章 拨开云雾见太阳，识得excel 2013真面目（教学视频：64分钟）
1.1 excel 2013概述
1.1.1 excel 2013工作界面
1.1.2 excel 2013常用操作讲解
1.2 揭开excel 2013升级版面纱
1.2.1 新增功能之一：模板式创建工作表
1.2.2 新增功能之二：即时数据分析
1.2.3 新增功能之三：瞬间填充整列数据
1.2.4 新增功能之四：为数据创建合适的图表
第2章 练武先练基本功，精读excel 2013函数大法（教学视频：131分钟）
2.1 函数剑谱
2.1.1 函数与公式
2.1.2 公式的构成
2.1.3 公式中的引用
2.1.4 公式的输入方法
2.1.5 公式中定义的名称
2.1.6 公式审核
2.2 八仙过海话函数
2.2.1 第一仙——文本函数
2.2.2 第二仙——逻辑与信息函数
2.2.3 第三仙——查找函数
2.2.4 第四仙——引用函数
2.2.5 第五仙——日期与时间函数
2.2.6 第六仙——数学函数
2.2.7 第七仙——统计函数
2.2.8 第八仙——财务函数
第3章 精雕细琢基本功，掌握excel 2013数据处理与分析（教学视频：66分钟）
3.1 排序招式
3.1.1 单关键字排序
3.1.2 自定义排序
3.2 筛选招式
3.2.1 选项筛选
3.2.2 文本筛选
3.2.3 数字筛选
3.3 数据分析招式
3.3.1 数据分析
3.3.2 规划求解
3.3.3 分类汇总
3.4 模拟分析招式
3.4.1 方案管理器
3.4.2单变量求解
3.4.3 模拟运算表
第4章 分析还需图像化，采用excel 2013图形图表处理（教学视频：92分钟）
4.1 静态图表大法
4.1.1 饼状图
4.1.2 条形图
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4.1.3 散点图
4.1.4 组合图
4.2 动态图表大法
4.2.1 组合框动态图表
4.2.2 单选按钮动态图表
4.2.3 滚动条动态图表
4.3 数据透视表（图）大法
4.3.1 数据透视表概述
4.3.2 创建数据透视表
4.3.3 创建数据透视图
4.3.4 复制数据透视表（图）
第2篇 excel公司管理实战案例
第5章 单打独斗不成器，组建精兵强将靠excel 2013——人事管理（教学视频：120分钟）
5.1 士兵档案管理——人事档案管理
5.1.1 名称管理器
5.1.2 士兵档案——员工档案
5.1.3 士兵分析
5.2 社保及住房公积金管理
5.3 考勤管理
5.3.1 考勤统计表
5.3.2 考勤报出表
5.4 工资管理
5.4.1 工资结算单
5.4.2 工资汇总
5.4.3 工资条
5.4.4 工资票面分解
5.5 人事情况查询
5.5.1 出勤情况查询
5.5.2 社保及住房公积金查洵
5.5.3 个人工资明细查洵
第6章 巧用excel 2013，练就产销内功心法（教学视频：59分钟）
6.1 excel生产管理
6.1.1 excel辅助生产费用分配
6.1.2 excel存货abc分类法
6.1.3 excel产品生产组合决策
6.2 excel销售管理
6.2.1 excel销售定价策略
6.2.2 销售漏斗
第7章 员工经费不可少，账房先生来帮忙（教学视频：52分钟）
7.1 出纳管理
7.1.1 现金日记账
7.1.2 现金日报表
7.1.3 银行日记账
7.1.4 银行存款对账单
7.1.5 费用分析与预测
7.1.6 应收票据管理
7.2 项目核算
7.2.1 月底各项目静态核算
7.2.2 当月各项目动态核算

Page 5



《绝了！Excel可以这样用》

7.3 3 己账凭证管理
7.3.1 编制记账凭证
7.3.2 凭证打印设置
第8章 未雨绸缪为将来，筹备excel 2013财务管理（教学视频：108分钟）
8.1 筹资管理
8.1.1 等额本息还款筹资
8.1.2 等额本金还款筹资
8.1.3 利率调整对等额还款方式的影响
8.1.4 不同分期方式还款
8.2 投资管理
8.2.1 投资方案比较
8.2.2 投资动态指标分析
8.2.3 投资资本限额决策
8.2.4 投资性固定资产经济寿命
8.3 运用excel进行资金成本与资金结构管理
8.3.1 最佳资金持有量管理
8.3.2 息税前利润与每股盈余分析管理
8.3.3 盈亏平衡分析
8.4 运用excel进行财务分析
8.4.1 图示大法分析报表结构
8.4.2 图示大法分析综合指标
8.4.3 财务比率分析
8.4.4 杜邦法分析
第9章 管账首先要合法，税务管理精细化（教学视频：64分钟）
9.1 个人所得税算法一箩筐
9.1.1 个税综合核算系统
9.1.2 条条大路通长安，三种方法算个税
9.1.3 个税筹划，省下万元信不信
9.2 企业所得税充电站
9.2.1 企业所得税解惑
9.2.2 企业所得税申报浮云
9.3 消费税法典
9.3.1 消费税解惑
9.3.2 消费税计算
9.4 营业税法典
9.4.1 营业税解惑
9.4.2 营业税计算
9.5 增值税法典
9.5.1 增值税解惑
9.5.2增值税计算
9.6 土地理值税法典
9.6.1 土地增值税解惑
9.6.2 土地增值税计算
9.7 印花税暗器
9.7.1 印花税解惑
9.7.2 印花税计算
9.8 房产税心法
9.8.1 房产税浮云
9.8.2 房产税纳税申报表计算

Page 6



《绝了！Excel可以这样用》

9.9 土地使用税法典
9.9.1 城镇土地使用税浮云
9.9.2 城镇土地使用税纳税申报表计算
9.10 开个税务代理店铺
9.10.1 揭开增值税出口退税神秘面纱
9.10.2 税款滞纳，亡羊补牢为时不晚
9.10.3 税后数推税前数额计算大法
9.11 筹划配管理，省下真金和白银
9.11.1 计价方法话筹划
9.11.2 折旧方法有玄机，税务筹划无秘密
9.11.3 分包营业税抵扣
第10章 接受考核亮真功，excel 2013审计管理（教学视频：65分钟）
10.1 纳税调整类审核表
10.1.1 业务招待费审计表
10.1.2 业务宣传费审计表
10.1.3 广告费审计表
10.2 收入、成本、费用类审核表
10.2.1 收入审计
10.2.2 销售退回审核表
10.2.3 成本审核表
10.2.4 营业外支出审核表
10.3 资产、负债、所有者权益类审核表
10.3.1 现金盘点审计表
10.3.2 折旧费审计表
10.3.3 借款利息审计表
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