
《Excel商务应用全能手册》

图书基本信息

书名：《Excel商务应用全能手册》

13位ISBN编号：9787113106058

10位ISBN编号：7113106056

出版时间：2009-11

出版社：单英为、 李宇娇 中国铁道出版社  (2009-11出版)

作者：单英为,李宇娇

页数：405

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介以及在线试读，请支持正版图书。

更多资源请访问：www.tushu000.com

Page 1



《Excel商务应用全能手册》

前言

当前Excel已成为各行各业制作表格的首选工具，人们用它来制作各种数据表格，统计掀表，分析财务
数据，进行工程预算或材料统计，完成各类数据的分析处理，以及自行设计程序来提高工作能力和效
率等。它已经成为个人和商用计算机中最流行、最优秀的电子表格软件之一。在Excel的庞大功能中包
括最重要的几部分内容，可分为表格设计、函数图表与数据分析和处理、针对行业进行实际应用以及
进行VBA高效程序开发四大部分，这几部分也是一个Excel用户成长为全能高手所必须经历的几个阶段
。因此本丛书以此成长之路的过程安排了四本图书的内容，《Excel商务应用全能手册(珍藏版)》即为
其中的第三学习阶段用书。《Excel商务应用全能手册(珍藏版)》以培养读者逐步成为Excel商务应用全
能高手为目标，以实用的内容和丰富的实例，让读者既能掌握软件的使用，又能通过实例操作学以致
用，最终成为一个Excel的商务应用高手。  《Excel商务应用全能手册(珍藏版)》内容  《Excel商务应用
全能手册(珍藏版)》涵盖了在使用Excel制作各种商务表格时所需要了解和掌握的各项内容，并以多个
案例的形式进行讲解。全书分为七部分，共22章。Patr 1（Chapter 1～5）：讲解使用Excel 2007制作各
种办公管理表格的基本操作，在介绍制作案例的同时，穿插讲解了Excel的数据输入和格式设置等相关
基础知识。Patr 2（Chapter 6～8）：讲解使用Excel 2007制作各种财务会计管理表格的基本操作，在制
作的案例中介绍了Excel在数据计算方面的基本操作。Patr 3（Chapter 9～12）：讲解使用Excel 2007制作
各种人力资源管理表格的基本操作，不仅介绍了案例的创建步骤，还介绍了Excel的图形和数据的统计
等基本操作。
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内容概要

《Excel商务应用全能手册(珍藏版)》是“Excel全能成长之路”丛书之一，全书从一个使用Excel进行商
务应用的人员需要掌握的Excel案例制作及基础知识点出发，详细介绍了各项Excel商务应用的知识和操
作，主要内容以制作各种案例为主，其中包括办公室日常管理表格、出差管理表格、车辆管理表格、
出入厂管理表格、档案管理表格、会计管理表格、财务分析管理表格、固定资产管理表格、员工聘用
管理表格、员工勤务管理表格、薪酬福利管理表格、绩效管理表格、生产管理表格、质量管理表格、
采购与供应商管理表格、库存管理表格、市场调查与分析表格、销售管理表格、产品资料与价格管理
表格、客户资料管理表格、投资理财方案评估表格、投资理财试算表格等各行各业中需要使用到的表
格。
《Excel商务应用全能手册(珍藏版)》采用了自由的单双混合排版方式，知识点与案例操作相结合，图
文并茂、以图析文、讲解详细，并在文中穿插了大量实用的注意提示、技巧和读者提问，实时地解决
读者在学习过程中遇到的问题，拓展了读者的知识面。
《Excel商务应用全能手册(珍藏版)》主要定位于Excel的初、中级用户，适合不同年龄段的办公人员和
家庭用户使用，也可作为各大、中专院校及各类电脑培训班的Excel商务应用方面的参考用书。

Page 3



《Excel商务应用全能手册》

书籍目录

Part 1 办公总务管理表格
Chapter 1 办公室日常管理表格
Chapter 2 出差管理表格
Chapter 3 车辆管理表格
Chapter 4 出入厂管理表格
Chapter 5 档案管理表格
Part 2 财务会计管理表格
Chapter 6 会计管理表格
Chapter 7 财务分析管理表格
Chapter 8 固定资产管理表格
Part 3 人力资源管理表格
Chapter 9 员工聘用管理表格
Chapter 10 员工勤务管理表格
Chapter 11 薪酬福利管理表格
Chapter 12 绩效管理表格
Part 4 生产质量管理表格
Chapter 13 生产管理表格
Chapter 14 质量管理表格
Part 5 采购与库存管理表格
Chapter 15 采购与供应商管理表格
Chapter 16 库存管理表格
Part 6 市场营销管理表格
Chapter 17 市场调查与分析表格
Chapter 18 销售管理表格
Chapter 19 产品资料与价格管理表格
Chapter 20 客户资料管理表格
Part 7 投资理财管理表格
Chapter 21 投资理财方案评估表格
Chapter 22 投资理财试算表格
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章节摘录

插图：7.2.1 实例分析财务分析是将大量的报表数据转换成对特定决策有用的信息，对企业的偿债能力
、盈利能力和抵抗风险能力作出评价，预测企业未来的报酬和风险，减少决策的不确定性。财务状况
分析的方法有很多种，在本实例中，将主要介绍财务比率分析和财务综合分析。财务比率分析：根据
会计报表中两个项目或多个项目之间的关系，计算其比率，并评价企业的财务状况和经营业绩的方法
。财务报表比率分析法是财务报表分析与其他分析方法的基础，财务分析的基本内容是企业偿债能力
分析、运营能力分析和盈利能力分析。偿债能力比率指标对投资者来说是判定投资安全性的重要依据
，其具体指标有短期债务清偿能力比率和长期债务清偿能力比率。营运能力比率指标是反映企业的资
金周转状况，对此深入分析可了解企业的经营情况及管理水平，分析营运能力的指标包括存货、应收
账款、流动资产、固定资产和总资产周转率。盈利则是每个公司经营的主要目的，盈利比率对投资者
来说也是非常重要的指标。财务综合分析：通过对各种指标进行系统分析，对企业的财务状况做出全
面、综合的评价，从而揭示企业总体的财务状况。由于比率分析只能对财务报表中的数据进行单一分
析，因此在本实例中，将通过编制财务比率综合分析表对企业财务状况的各种比率进行全面评价。在
财务比率综合分析表中主要包含了财务比率的重要性系数、标准值、实际值、关系比率和综合指数项
目。重要性系数是指财务人员经查阅大量信息，分析企业的现状和以往的历史资料，合理进行判断，
得出各项财务比率的重要程度；标准值是指各项财务比率在现有条件下的最优值；实际值是指计算出
的各个财务指标的数值；关系比率等于实际值除以标准值；综合指数等于重要性系数乘以关系比率。
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编辑推荐

《Excel商务应用全能手册(珍藏版)》：Excel全能成长之路。7个大类、22个方向、71个经典Excel商务表
格案例，全面深度解析、步骤详尽细致，带您完全掌握现代办公人员必备的Excel商务应用技能。超大
容量多媒体教学光盘，免费赠送长达20小时的Excel 2007教学演示视频。书中所有案例配送对应教学视
频。所有案例素材效果文件收入光盘，方便学习与调用。随盘再送312个精选的Excel相关实用模板，
分类整理，使用方便。表格设计→数据处理→商务应用→VBA开发 学习Excel的全能成长之路，四
《Excel商务应用全能手册(珍藏版)》带您步步为营，全面掌握Excel关键技术。
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精彩短评

1、光盘有基础的excel讲解，书上的表格在光盘也有演示，对于经常使用excel的人来说是很好的教材
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