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1.1  Excel在会计中的应用

会计是现代企业管理中不可或缺的一部分，其主要工作职责是核算和监督企业的经济活动。在会计的日常账务处理中，Excel的使用范围十分广泛，如编制各种会计报表、通过公式和函数计算表格中的数据、对数据进行分析和预测等。

1.1.1  认识会计电算化

会计电算化是使用电子计算机和现代数据处理技术来进行会计实务工作的简称，主要包括通过电子计算机代替人工记账、算账、报账和对会计信息的分析、预测、决策等过程。会计电算化逐渐代替了传统的手工记账，大大提高了企业的财会管理水平和经济效益。

1.1.2  会计做账的一般流程

会计核算是以货币为主要计量单位，以企业过去发生的交易或事项取得的原始凭证为依据，对数据进行填制、计算、分析和分类汇总，最终形成财务报表。日常的会计工作必须遵循一定的流程，才能使繁杂的工作有条不紊地进行。会计的一般账务处理流程如图1-1所示。
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图1-1  会计做账的一般流程

1.1.3  使用Excel进行账务处理

基于Excel 2010强大的数据分析功能，广大会计人员可通过Excel进行会计账务处理，如制作记账凭证，编制明细账、总账和财务报表等，且Excel中提供了专门的财务函数，方便了日常工作中的账务处理。如图1-2所示即为使用Excel制作的记账凭证，图1-3所示为使用Excel制作的资产负债表。
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图1-2  记账凭证

[image: image3.emf]资  产行次期末余额年初余额

负债和所有者权益

（或股东权益）

行次期末余额年初余额

流动资产：流动负债：

  货币资金

1   15,390,150    14,063,000

  短期借款

32     3,100,000    3,000,000

    

交易性金融资产

2       150,000         150,000

  交易性金融负债

33                  -                 -

    

应收票据

3    2,460,000      2,460,000

  应付票据

34     2,000,000    2,000,000

    

应收账款

4    3,656,890      3,991,000

  应付账款

35     9,941,250    9,548,000

    

预付款项

5    1,010,600      1,000,000

  预收款项

36       -765,180                 -

    

应收利息

6                 -                   -

  应付职工薪酬

37     1,100,000    1,100,000

    

应收股利

7                 -                   -

  应交税费

38     1,067,367       366,000

    

其他应收款

8    3,052,900      3,050,000

  应付利息

39                  -                 -

  存货

9   26,728,199    25,800,000

  应付股利

40        930,761                 -

  一年到期的非流动资产

10                 -                   -

  其他应付款

41        502,267       500,000

  其他流动资产

11                 -                   -

  一年内到期的非流动负债

42                  -                 -

       

流动资产合计

12   52,448,739    50,514,000

  其他流动负债

43    10,000,000   10,000,000

非流动资产：    流动负债合计

44    27,876,465   26,514,000

  可供出售金融资产

13                 -                   -

非流动负债：

  持有至到期投资

14                 -                   -   

长期借款

44     6,000,000    6,000,000

  长期应收款

15                 -                   -

  应付债券

45                  -                 -

  长期股权投资

16    2,500,000      2,500,000   

长期应付款

46                  -                 -

   

投资性房地产

17                 -                   -

  专项应付款

47                  -                 -

  固定资产

18    8,811,348      8,000,000

  预计负债

48                  -                 -

  在建工程

19   15,000,000    15,000,000

  递延所得税负债

49                  -                 -

  工程物资

20                 -                   -

  其他非流动负债

50                  -                 -

   

固定资产清理

21                 -                   -

    非流动负债合计

51     6,000,000    6,000,000

  生产性生物资产

22                 -                   -

      负债合计

52    33,876,465   32,514,000

   

油气资产

23

         -

                   -

所有者权益（或股东权

益：）

  无形资产

24    6,333,200      6,000,000

  实收资本（或股本）

53    52,000,000   50,000,000

   

开发支出

25                 -                   -    

资本公积

54                  -                 -

  商誉

26                 -                   -

  减：库存股

55                  -                 -

   

长期待摊销费用

27                 -                   -

  盈余公积

56     1,186,152    1,000,000

  递延所得税资产

28                 -                   -

  未分配利润

57          30,669       500,000

  其他非流动资产

29    2,000,000      2,000,000

   非流动资产合计

30   34,644,548    33,500,000

资产总计

31   87,093,286    84,014,000

负债和所有者权益（或股东

权益）总计

5987,093,286       84,014,000

资

     

产

    

负

    

债

    

表

编制单位：天天公司                             2012 年 12 月 31 日                                        单位：元

所有者权益（或股东权益）

合计

58    53,216,821   51,500,000


图1-3  资产负债表

1.2  Excel在财务管理中的应用

财务管理是运用现代管理学知识，对企业的资金活动进行合理的分配和管理。Excel 2010在财务管理中的应用主要包括通过公式、函数和图表等功能对财务数据进行一系列的分析，为企业管理者提供决策依据。

1.2.1  Excel与财务软件的区别

财务软件主要通过图形化的管理界面对企业账目、企业资金账户及企业收支状况等进行管理。目前较为常见的用于财务管理的软件有用友、金蝶和管家婆等。这些财务软件虽然操作简单，但管理模式较为固定，对于一些较为灵活的问题不能采取较好的应对措施。Excel能在不同的情况下制作出最为适合的表格，使财务管理更加灵活、便捷，是财务管理中不可或缺的辅助工具。Excel与财务软件的区别主要有以下几个方面。

灵活性：Excel系统提供了各种格式的表格，可对表格进行美化和自定义设置，且Excel中提供了专门的财务函数，可针对不同的业务选择专门的函数进行计算。

权限管理：Excel中可由用户自定义输入的内容，还可分别对工作簿、工作表和单元格进行保护，并进行权限设置。

模板个性化：Excel创建的表格模板样式多样，包括空白工作簿、样本模板和Office模板等，并且还可将用户编制的表格保存为模板，进行重复使用。

操作简单：Excel工作界面美观、操作简单、即学即会，只要掌握了其基础工具的使用方法，就能对数据进行各种操作。

1.2.2  使用Excel管理与分析财务数据

企业的财务管理是否清晰明确是企业发展的关键所在，财务人员应随时整理归纳公司的财务资料，以便公司的管理能够正常运行。在Excel 2010中可以进行的财务数据管理包括财务分析、财务审计、固定资产管理、流动资产管理、财务预算、财务决算和日常财务管理等，下面分别对其进行讲解。

1．财务分析和审计
使用Excel可对企业财务数据进行财务分析和审计操作。

进行财务分析：使用Excel 2010可对企业的各种财务数据进行分析，并根据企业的具体规章制度做出综合评价，如对企业的各项财务数据进行比较、预测等，如图1-4所示为使用Excel对产品销量进行统计和分析的效果图。

进行财务审计：使用Excel 2010可对日常工作中的历史数据进行分析和管理，对企业财务数据的真实性、合法性和效益进行审计监督，对被审计企业的报表所反映的会计信息依法做出客观、公正的评价并形成审计报告，并反映企业资产、负债和盈亏的真实情况，如图1-5所示为使用Excel制作的企业弥补亏损审核表。
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累计已补亏

损数额

企业弥补亏损审核表

                                                                                                                     

编号：
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 图1-4  分析财务数据                               图1-5  财务审计

2．资产管理
Excel不仅可对数据进行分析，还可对企业的固定资产和流动资产进行分析和管理。

管理固定资产：通过Excel 2010可对固定资产的单据进行分析和管理，并对固定资产进行累计折旧管理，如图1-6所示。

管理流动资产：通过Excel 2010可对流动资产的相关单据进行分析和管理，并通过单据中的数据分析企业的货币资金、短期投资、应收账款、预付款项和存货等流动资产，如图1-7所示。
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 图1-6  固定资产管理图表                         图1-7  流动资产管理


3．财务预测与预算

使用Excel 2010可对企业的财务数据进行预测和预算，为企业的生产经营和发展提供重要的数据依据。

进行财务预算：使用Excel 2010可对销售成本、销售收入、支出费用等财务数据进行预算分析，为企业经营和发展提供重要依据，如图1-8所示为使用Excel中的数据分析工具对利润进行预测的结果。
进行财务决算：使用Excel 2010进行财务决算可以对预算经费的执行情况进行认真分析，促进预算的合理编制，使企业资金得到合理使用。如图1-9所示为使用Excel制作的年度财务基金预算收支决算总表。
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图1-8  财务预算分析                            图1-9  财务决算分析

1.3  Excel 2010的基本操作

了解了Excel在会计和财务管理方面的强大作用后，接下来将对Excel 2010的基本操作进行讲解，主要包括启动与退出Excel 2010、Excel的工作界面，以及工作簿、工作表和单元格的基本关系等。

1.3.1  启动与退出Excel 2010

启动与退出Excel 2010是使用Excel的基础，下面对其操作方法进行简单介绍。

1．启动Excel 2010
要使用Excel进行会计和财务数据的分析与管理，需要先启动Excel。常用的启动Excel 2010的方法有以下几种：

选择“开始”/“所有程序”/“Microsoft Office”/“Microsoft  Excel 2010”命令，启动Excel 2010程序。

双击电脑中任意一个Excel文件的图标[image: image10.png]&)



，可在启动Excel 2010的同时打开被选择的Excel文件。

双击桌面上已创建好的Excel 2010快捷图标[image: image11.png]


，启动Excel程序。
2．退出Excel 2010
为了释放软件运行时所占用的系统资源，使用完Excel后，应关闭所有打开的工作簿，退出Excel的使用状态。退出Excel 2010的方法有以下几种：
依次单击打开的Excel文件中的“关闭”按钮[image: image12.png]


。

选择“文件”/“退出”命令。

双击快速访问工具栏中的[image: image13.bmp]按钮。

1.3.2  认识Excel 2010的工作界面

启动Excel 2010后，就可看到其工作界面。Excel 2010的工作界面主要包括标题栏、快速访问工具栏、选项卡功能区、名称框、编辑栏、工作表编辑区、状态栏和视图工具栏等，如图1-10所示。
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图1-10  Excel 2010的工作界面

下面分别对Excel工作界面的各个部分进行讲解。

标题栏：用于显示文档的名称，并包括“最小化”按钮[image: image15.bmp]、“还原”按钮[image: image16.bmp]和“关闭”按钮[image: image17.png]


。

快速访问工具栏：快速访问工具栏中默认包含“保存”按钮[image: image18.bmp]、“撤销”按钮[image: image19.bmp]和“恢复”按钮[image: image20.bmp]等常用的功能命令按钮，可方便用户快速进行各种操作。

选项卡功能区：由选项卡区和功能区组成。默认情况下选项卡区域主要包括“文件”、“开始”、“插入”、“页面布局”、“公式”、“数据”、“审阅”、“视图”和“加载项”等选项卡，这些选项卡中包含了执行Excel操作的功能区，而功能区中又包含多个组，这些组主要用于存放特定类型的命令按钮，用户可根据需要选择不同的操作。
名称框：用于显示当前选择的单元格所在位置的坐标，如“B2”表示处于表格中第B列第2行的单元格。

编辑栏：用于显示、输入或修改活动单元格中的数据，且单元格中的数据也随之改变。
工作表编辑区：主要包括单元格、行号、列标和工作表标签栏等，可对工作表和工作表中的数据进行编辑操作，是处理数据的主要场所。
状态栏：用于显示工作表中用户目前的操作状态。

视图工具栏：用于调整工作表的显示方式，主要包括“普通”、“页面布局”和“分页预览”3种模式。也可单击“缩小”按钮[image: image21.bmp]缩小工作表，单击“放大”按钮[image: image22.bmp]放大工作表或使用鼠标拖动滑块[image: image23.bmp]调整工作表的显示比例。

1.3.3  自定义功能区

Excel 2010的功能区中包含了一些常用的对Excel进行操作的组命令，用户也可根据需要自定义功能区，如移动、添加或删除选项卡等。

本例将以在功能区中添加一个“自定义选项卡”选项卡，并在其中创建一个“常用工具”组，然后在组中添加“新建”、“打开”、“保存”和“格式刷”4个按钮为例来介绍自定义功能区的操作方法，具体操作如下：
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选择“开始”/“所有程序”/“Microsoft Office”/“Microsoft Excel 2010”命令，启动Excel 2010程序，选择“文件”/“选项”命令。
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在打开的“Excel选项”对话框中，选择“自定义功能区”选项卡，在“主选项卡”列表框中选择“开始”选项，如图1-11所示。单击[image: image26.png]


按钮，在“开始”选项卡下方创建一个选项卡。
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选择新建的“新建选项卡（自定义）”选项。单击[image: image28.png]


按钮，打开“重命名”对话框，在“显示名称”文本框中输入“自定义选项卡”，单击[image: image29.png]


按钮，如图1-12所示。
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图1-11  新建选项卡                             图1-12  重命名选项卡


[image: image32.wmf] 

Ste

p 

0

4

 


在“主选项卡”列表框中选择“新建组（自定义）”选项。 单击[image: image33.png]


按钮，打开“重命名”对话框，在“符号”列表框中选择[image: image34.bmp]图标，在“显示名称”文本框中输入“常用工具”，单击[image: image35.png]


按钮，如图1-13所示。
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在“从下列位置选择命令”下拉列表框中选择“常用命令”选项，在其下的列表框中选择“新建”选项，然后单击[image: image37.png]


按钮，如图1-14所示。
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   图1-13  重命名组                             图1-14  添加“新建”按钮
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“新建”按钮[image: image41.bmp]被添加到“常用工具”组中，然后使用相同的方法将“打开”、“保存”和“格式刷”按钮添加到“常用工具”组中，完成后单击[image: image42.png]


按钮，返回工作簿中可看到功能区中添加了“自定义选项卡”选项卡，如图1-15所示。
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图1-15  “自定义选项卡”选项卡

1.3.4  工作簿、工作表和单元格的关系

工作簿、工作表和单元格是构成Excel的支架，也是Excel的主要操作对象。在对Excel进行操作前，必须先了解它们的概念及其相互之间的关系。工作簿、工作表和单元格的含义如下。
工作簿：用于保存表格中的内容，其扩展名为.xlsx。

工作表：在Excel中进行操作的主要场所，用于处理和存储数据。默认情况下创建的工作簿中包含Sheet1、Sheet2和Sheet3 3张工作表。

单元格：是Excel中最基本的存储数据元素的单位，可通过对应的行号和列标进行命名和引用。

工作簿、工作表与单元格之间是包含与被包含的关系，在工作簿中包含了一张或多张工作表，而工作表中又包含了多个单元格，如图1-16所示。

[image: image44.png]



图1-16  工作簿、工作表和单元格的关系
1.4  工作簿的基本操作

启动Excel 2010后，系统将自动创建一个名为“工作簿1”的工作簿，要对工作簿中的内容进行操作，还需先掌握工作簿的基本操作方法，如新建工作簿、打开工作簿、保存工作簿和保护工作簿等，下面分别进行讲解。

1.4.1  新建工作簿

启动Excel 2010，选择“文件”/“新建”命令，打开“可用模板”窗格，在其中选择需要的工作簿模板类型，然后单击“创建”按钮[image: image45.png]


，即可创建工作簿，如图1-17所示。
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图1-17  新建工作簿










1.4.2  保存工作簿
保存工作簿的方法与保存一般文件的方法类似，可直接按“Ctrl+S”组合键，或者选择“文件”/“保存”或“文件”/“另存为”命令来保存。为了防止发生死机或断电等突发事件而导致正在编辑的Excel数据丢失，还可设置工作簿进行自动保存。其方法为：选择“文件”/“选项”命令，打开“Excel选项”对话框，选择“保存”选项卡，选中[image: image47.png]V| FEEstEEEE R



复选框，在其后的数值框中输入间隔时间后，单击[image: image48.png]


按钮即可，如图1-18所示。
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图1-18  设置工作簿自动保存时间

1.4.3  打开和关闭工作簿
如果需要查看或编辑电脑中已有的工作簿，需先打开该工作簿，完成工作簿操作后还应将其关闭，以避免因意外和误操作造成的损失。操作方法如下。

打开工作簿：在Excel中选择“文件”/“打开”命令或按“Ctrl+O”组合键，打开“打开”对话框，在其中选择需要的工作簿后，单击[image: image50.png]70




按钮即可。

关闭工作簿：在Excel中选择“文件”/“关闭”命令或单击选项卡功能区右侧的“关闭”按钮[image: image51.bmp]可关闭当前工作簿。

1.4.4  保护工作簿
公司的重要数据和内部资料通常会存放在工作簿中，如果不对这些数据进行保护或限制权限，一旦出现资料泄露或被他人盗用的情况将严重影响公司的利益，因此通常需要对重要工作簿进行保护，这样可以在一定程度上保障数据的安全。

本例将在“固定资产统计表”工作簿中对工作簿的结构和窗口进行保护，具体操作如下：
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打开“固定资产统计表.xlsx”工作簿（[image: image53.png]-
il



\实例素材\第1章\固定资产统计表.xlsx），选择“审阅”/“更改”组，单击“保护工作簿”按钮[image: image54.png]


。
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打开“保护结构和窗口”对话框，选中[image: image56.png]V&1 6



和[image: image57.png]vEOM



复选框，在“密码”文本框中输入保护工作簿的密码，然后单击[image: image58.png]


按钮，如图1-19所示。
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打开“确认密码”对话框，在“重新输入密码”文本框中输入刚才设置的密码，单击[image: image60.png]


按钮，如图1-20所示。
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 图1-19  “保护结构和窗口”对话框                      图1-20  重新输入密码
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返回工作簿，此时可看到“保护工作簿”按钮[image: image64.png]


 呈选中状态，且选项卡功能区右侧的“文档控制”按钮[image: image65.png]c@od@ R



消失了，即不能再对该工作簿进行最小化、最大化和关闭等操作，如图1-21所示（[image: image66.png]-
il



\最终效果\第1章\固定资产统计表.xlsx）。
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                              图1-21  最终效果

1.5  工作表的基本操作

工作表是在Excel工作簿中处理数据的主要场所，用户可以对其进行选择、新建、删除、移动、复制、重命名和保护等操作。

1.5.1  选择工作表
对工作表进行复制、移动和删除等操作前都需要选择工作表，用户只需在工作表编辑区中选择需要操作的工作表标签即可，选中的工作表将以白色为底色进行显示。按住“Shift”键再单击要选择的最后一张工作表标签可选择相邻的所有工作表；按住“Ctrl”键再单击不相邻的工作表标签可选择不相邻的工作表。

1.5.2  新建和删除工作表 

为了更有效地控制工作表的数量，用户编辑数据时可根据需要对工作表进行新建和删除操作，对工作簿中的工作表进行管理。

1．新建工作表 

在Excel中新建工作表的方法主要有以下几种：

单击工作表标签栏右侧的“插入工作表”按钮[image: image68.bmp]或按“F11”键添加新的工作表。

选择“开始”/“单元格”组，单击“插入”按钮[image: image69.png]


下方的[image: image70.bmp]按钮，在弹出的下拉列表中选择“插入工作表”选项，可在当前工作表前插入一张新工作表。
在工作表的标签上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“插入”命令，打开“插入”对话框，在打开的窗格中选择“工作表”选项后单击[image: image71.png]


按钮即可。
2．删除工作表 

删除工作表的方法很简单，只需先选择需要删除的工作表，在所选工作表的标签上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“删除”命令，或选择“开始”/“单元格”组，单击“删除”按钮[image: image72.png]


，在弹出的菜单中选择“删除工作表”命令即可。
1.5.3  移动和复制工作表 

根据用户的实际需要，可移动工作表的位置，使工作簿结果更加清晰；如果需要制作结构类似的表格，还可复制原有的工作表，在其基础上进行修改，以提高工作效率。移动与复制工作表的方法有以下几种：

选择需要移动的工作表，将工作表直接拖动到目标位置后释放鼠标即可。若按住“Ctrl”键不放并拖动工作表到目标位置，可移动并复制工作表。

在工作表标签上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“移动或复制工作表”命令，打开“移动或复制工作表”对话框，在“工作簿”下拉列表框中选择工作表位置，在“下列选定工作表之前”列表框中选择工作表，单击[image: image73.png]


按钮，可将工作表移动到所选工作表的前面；选中[image: image74.png]


复选框，可执行复制操作，如图1-22所示。
1.5.4  重命名工作表
Excel中默认的工作表名称都是以Sheet开头，为了使工作表与工作簿中的内容更契合，便于用户识别和查阅，可重命名工作表。用户只需双击需重命名的工作表标签或在其上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“重命名”命令，输入需要的工作表名称即可。

1.5.5  保护工作表 

保护工作表主要是通过锁定工作表来对工作表的编辑权限进行设置，以及通过隐藏工作表操作隐藏表格，防止其他人员对表格中的数据进行更改。

本例将对“企业财务预算”工作簿进行锁定操作，禁止使用该工作表的用户对锁定的单元格进行操作，并隐藏工作簿中的“生产成本预算”工作表，具体操作如下：
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Ste

p 

01

 


打开“企业财务预算.xlsx”工作簿（[image: image76.png]-
il



\实例素材\第1章\企业财务预算.xlsx），选择“审阅”/“更改”组，单击“保护工作表”按钮[image: image77.png]


。
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打开“保护工作表”对话框，在“取消工作表保护时使用的密码”文本框中输入密码，如“123456”，选中[image: image79.png]


复选框，然后单击[image: image80.png]


按钮，如图1-23所示。
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打开“确认密码”对话框，在“重新输入密码”文本框中输入前面设置的密码“123456”，单击[image: image82.png]


按钮完成工作表的锁定操作，如图1-24所示。
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图1-23  设置初始密码并选择用户权限                       图1-24  确认密码
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锁定工作表后，“保护工作表”按钮[image: image86.png]


将变为“撤销工作表保护”按钮[image: image87.png]


。
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在工作簿中的“生产成本预算”工作表标签上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“隐藏”命令，完成对工作簿的隐藏操作，其效果如图1-25所示（[image: image89.png]-
il



\最终效果\第1章\企业财务预算.xlsx）。
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图1-25  保护工作表

1.5.6  拆分和冻结工作表
为了方便用户在查看数据内容较多的工作表时查看不同部分的内容，可以对当前工作表进行拆分或冻结。

1．拆分工作表
拆分工作表是将当前工作表窗口拆分为多个大小可调的窗格，每个窗格都会显示工作表的一部分内容，并且都可以使用相应的滚动条来滚动显示其中的内容。使用此功能可以同时查看分隔较远的工作表部分。拆分工作表窗口的方法主要有以下两种。

通过“拆分”按钮进行拆分[image: image91.bmp]：在要拆分的工作表中选择作为分割点的单元格，选择“视图”/“窗口”组，单击“拆分”按钮[image: image92.bmp]，Excel将在被选择的单元格上方和左侧各添加一道分割线，将工作表拆分为4个独立的窗格，如图1-26所示。

通过鼠标拖动进行拆分：将鼠标光标移动到工作簿水平滚动条右端的拆分按钮[image: image93.bmp]或垂直滚动条顶端的拆分按钮[image: image94.bmp]，单击并拖动该按钮至工作表中需要拆分的地方即可，如图1-27所示。
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 图1-26  通过“拆分”按钮进行拆分                   图1-27  通过鼠标拖动进行拆分

2．冻结工作表
如果工作表中的数据较多，查看其他数据时，可能出现部分数据无法显示的情况，影响数据的核对，此时可在工作表中选择“视图”/“窗口”组，单击[image: image97.png]] et -



按钮，在弹出的下拉列表中选择需要的命令后，即可冻结相应的部分，使该部分表格数据在其他部分滚动时，仍保持可见状态。

1.6  职场案例——创建企业财务管理报表系统



1.6.1  案例目标
本例将针对上述案例背景，创建企业财务管理报表系统的框架，为以后的财务管理奠定基础。
本例首先通过“开始”菜单启动Excel 2010，然后重命名工作表并添加工作表，创建资产负债表的基本框架，然后对工作簿的结构和窗口进行保护，再使用另存为的方法将工作簿保存为“资产负债表”，完成工作簿的基本操作。最后采用相同的方法创建损益表和现金流量表的框架，最终效果如图1-28所示（[image: image98.png]-
il



\最终效果\第1章\企业财务报表系统）。
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图1-28  企业财务管理报表系统的框架


1.6.2  制作思路
财务报表是为了方便企业的决策人、投资者、国家财税部门等了解企业财务状况而制作的表格。其相关使用者可通过它了解企业的偿债能力、盈利能力和经营效率等财务情况，从而做出正确的决策。同时，财务报表根据其制作的周期性又分为月报表、季度报表和年度报表，根据本例的需要，将其制作为月报表，具体制作思路如图1-29所示。
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图1-29  制作思路

1.6.3  制作过程
1．创建资产负债表的框架
根据财务报表的组成，先创建资产负债表的框架，操作步骤主要包括启动Excel 2010、重命名和添加工作表、保存工作表等，具体操作如下：
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选择“开始”/“所有程序”/“Microsoft Office”/“Microsoft Excel 2010”命令，启动Excel 2010程序。
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Excel自动打开一个空白工作簿，选择Sheet1工作表标签并单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“重命名”命令，如图1-30所示。
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此时，Sheet1呈黑底白字显示，直接在工作表标签中输入“一月份”，然后按“Enter”键确认，完成Sheet1工作表名称的修改，如图1-31所示。
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图1-30  选择“重命名”命令                         图1-31  修改工作表名称
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使用相同的方法将Sheet2和Sheet3工作表的名称重命名为“二月份”和“三月份”，然后单击工作表标签栏上的“插入工作表”按钮[image: image109.bmp]。

[image: image110.wmf] 

Ste

p 

0

5

 


Excel自动在“三月份”工作表后插入一个名为Sheet4的工作表，然后将其重命名为“四月份”。
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使用相同的方法继续创建其他月份的工作表，并分别将其命名为“五月份”、“六月份”、“七月份”、“八月份”、“九月份”、“十月份”、“十一月份”、“十二月份”。

2．保护工作簿
创建完表格的基本框架后，还需对工作簿进行保护，然后将其保存到适当的位置，以便以后进行编辑，具体操作如下：
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选择“审阅”/“更改”组，单击“保护工作簿”按钮[image: image113.bmp]，打开“保护结构和窗口”对话框，选中[image: image114.png]VG



和[image: image115.png]VI G



复选框，在“密码（可选）”文本框中输入保护工作簿的密码“123456”，单击[image: image116.png]


按钮，如图1-32所示。
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打开“确认密码”对话框，在“重新输入密码”文本框中输入刚才设置的密码，单击[image: image118.png]


按钮，如图1-33所示。
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图1-32  设置密码                                 图1-33  确认密码
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单击快速访问工具栏上的“保存”按钮[image: image122.bmp]，打开“另存为”对话框，在对话框中单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“新建”/“文件夹”命令，新建一个文件夹并将其命名为“企业财务管理系统”，如图1-34所示。
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双击该文件夹将其打开，然后在“另存为”对话框的“文件名”下拉列表框中输入工作簿的名称为“资产负债表”，单击[image: image124.png](] 5@
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按钮，如图1-35所示。
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 图1-34  新建文件夹                              图1-35  保存工作簿

3．创建其他报表的框架
创建完资产负债表的框架后，可使用相同的方法创建损益表和现金流量表的框架，具体操作如下：
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在Excel中选择“文件”/“新建”命令，在打开的窗格中选择“空白工作簿”选项，然后单击“创建”按钮[image: image128.png]


。
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Excel自动新建一个名为“工作簿2”的空白工作簿，在工作表标签栏中分别将工作表的名称重命名为“一月份”、“二月份”和“三月份”，如图1-36所示，然后添加其他月份的工作表。
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以“损益表”为名称保存工作簿并使用相同的方法新建一个名为“现金流量表”且包含12个工作表的工作簿，并对其进行保护和保存。
1.7  新 手 解 惑

[image: image131.jpg]


：在讲解打开Excel的方法时，文中提到双击Excel 2010的快捷图标，但我在电脑上并没有找到该图标，应该如何操作呢？
[image: image132.jpg]


：选择“开始”/“所有程序”/“Microsoft Office”命令，并在“Microsoft Excel 2010”命令上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“发送到”/“桌面快捷方式”命令，将Excel 2010的快捷图标添加到桌面上，完成后双击该图标就可以打开Excel了。


[image: image133.jpg]


：打开工作簿时，单击[image: image134.png]70




按钮后的[image: image135.bmp]钮，其弹出的下拉列表中除了“打开”选项外还包含其他打开方式，其含义是什么？

[image: image136.jpg]


：Excel提供了多种可供选择的打开方式，常见的打开方式有以下几种。

只读方式：选择“以只读方式打开”选项，Excel将打开一个名为“××.xlsx[只读]”（其中“××”为原工作簿的名称）的工作簿，且在只读状态下对文档进行修改后，不能直接将其保存到原稿中。

副本方式：选择“以副本方式打开”选项后，Excel将在原工作簿的保存位置新建一个名为“副本（1）××.xlsx”的副本工作簿，用户可以随意对副本进行编辑，原工作簿中的数据不受影响。

打开并修复方式：选择“打开并修复”选项，在打开的提示对话框中单击[image: image137.png]


按钮，将打开一个显示已进行修复的对话框，同时打开名为“××.xlsx[修复]”的工作簿，在对话框中单击[image: image138.png]


按钮即可查看修复后工作簿中的内容。


[image: image139.jpg]


：编辑好的Excel文件可直接保存为模板，以便再次使用，其操作方法是怎样的呢？
[image: image140.jpg]


：打开需要被保存为模板的Excel文件，选择“文件”/“另存为”命令，打开“另存为”对话框，在“保存类型”下拉列表框中选择“Excel模板（*.xltx）”选项，Excel将自动将文件保存到默认的模板文件夹中。


[image: image141.jpg]


：根据Office.com模板新建工作簿，下次新建时，如何查看已下载的Office.com模板呢？
[image: image142.jpg]


：根据Office.com模板新建工作簿时，系统将下载的模板自动保存到默认的文件夹中，只需选择“文件”/“新建”命令，在打开窗格的“可用模板”栏中选择“我的模板”选项，打开“个人模板”对话框，在其中可查看用户下载的Office.com模板，根据需要选择模板类型后，单击[image: image143.png]


按钮即可。


[image: image144.jpg]


：当在一个工作簿中同时编辑多个工作表时，如何在不同的工作表之间进行切换，以完成各个表中数据的编辑与处理工作呢？
[image: image145.jpg]


：在工作簿中快速切换当前工作表的方法有以下几种。

方法1：直接单击需编辑的工作表标签，切换到目标工作表。

方法2：在工作表标签左侧的任意按钮上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择需切换的工作表名称选项。

方法3：按“Ctrl+Page Up”键或“Ctrl+Page Down”键切换当前所在工作表的位置。


[image: image146.jpg]


：如果需要一个工作簿中包含多个工作表，除了通过复制工作表的方法来实现外，还能通过比较快捷的方法获得多个工作表吗？
[image: image147.jpg]


：启动Excel后，选择“文件”/“选项”命令，打开“Excel选项”对话框，在“常规”选项卡的“包含的工作表数”数值框中输入需要创建的工作表数量，如输入“10”，然后单击[image: image148.png]


按钮。以后再次新建工作簿时，在打开的工作簿中将自动包含10个工作表。

1.8  巩 固 练 习
练习1：创建“销售统计报表”工作簿
通过样本模板中的“销售报表”模板新建一个工作簿，并将其重命名为“销售统计报表”，最终效果如图1-37所示（[image: image149.png]-
il



\最终效果\第1章\销售统计报表.xlsx）。
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图1-37  “销售统计报表”工作簿

练习2：创建“资产负债表”工作簿
新建一个工作簿，将其命名为“资产负债表”，并添加一个工作表，分别将各表命名为“一季度”、“二季度”、“三季度”、“四季度”，然后对工作簿进行保护，创建“资产负债表”工作簿的框架，最终效果如图1-38所示（[image: image151.png]-
il



\最终效果\第1章\资产负债表.xlsx）。
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图1-38  “资产负债表”工作簿

练习3：根据Office.com模板创建工作簿

启动Excel 2010，选择Office.com模板中的“费用报表”选项，并在其中下载一个“差旅费报销单”模板，将其保存为“差旅费报销单”，最终效果如图1-39所示（[image: image153.png]-
il



\最终效果\第1章\差旅费报销单.xlsx）。
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图1-39  差旅费报销单
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××电脑公司为了规范公司形象，要求员工都必须戴工作牌上班。通知下达后，公司清洁工找到经理说：“经理，我只是一个保洁员，而你们的头衔不是经理就是工程师，我就没有必要戴了吧。”经理想了下说：“为了公司的形象，你需要美化一下自己，弄个好听点的职称！以后就叫优化大师吧！”
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新建工作簿的类型


新建工作簿时可供选择的类型有空白工作簿、样本模板和Office.com模板，其中空白工作簿不包含任何内容；样本模板中包含系统提供的一些日常工作中常用的工作簿；当计算机与Internet连接后，选择Office.com模板，系统将自动连接到Microsoft Office Online网站，并将网站中的模板显示在打开的窗格中，选择需要的模板，单击“下载”按钮�即可下载并使用该模板。
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出纳的含义


出纳的工作内容一般包括办理本单位的现金收付、银行结算及有关账务，保管库存现金、有价证券、财务印章及有关票据等，处理与现金收支相关的所有最基本凭证，这些凭证是财务工作中最原始的数据来源。
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问题1： 如何在桌面上添加Excel 2010的快捷图标？





问题4： 如何再次使用Office.com模板？





问题2： “打开”按钮下拉列表中的选项是什么意思？
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会计报表的组成


会计报表是用于综合反映企业某一特定时期的财政状况、经营成果和现金流量情况的书面文件，通常包括资产负债表、损益表（利润表）、现金流量表、所有者权益表以及其他附表。
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问题6： 如何自定义默认工作表的数量？





问题5： 如何快速切换当前工作表？











问题3： 如何将Excel文件保存为模板？





�


图1-36  创建其他工作簿的框架
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进行拆分后，滚动条上的拆分按钮将不再显示





再次单击“拆分”按钮�可恢复工作表的原始状态





案例背景





�


图1-22  移动和复制工作表





再次单击“保护工作簿”按钮�，打开“撤销工作簿保护”对话框，在其文本框中输入之前设置的密码，可取消对工作簿的保护。





乐乐去一家跨国公司应聘，并成功获得财务管理人员一职。上班第一天公司就给她安排了一项重大任务，要求她为企业的财务管理系统创建一个框架，为了回报公司给她的机会，乐乐准备大干一番。





案例背景





选择“根据现有内容新建”选项，在打开的对话框中选择已有的某个工作簿，可根据其内容创建新的工作簿。





标题栏





选项卡功能区





编辑栏





视图工具栏





快速访问工具栏





名称框





工作表编辑区





状态栏





示














原始凭证是出纳根据实际发生的经济业务来填制的，是用于记录和证明经济业务的发生或完成情况的文字凭据。





结账、对账时，需做到账证相符、账账相符、账实相符。
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