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   课程导入 

由于大数据、云计算、区块链等技术的发展，企业价值创造的背景发生了根本性变化。

海量的数据规模和快速的信息流转打破了产业链上时间与空间的桎梏，大数据时代下的企业

经营管理更加全面化、精细化、无边界化。从目前的背景可以看出，我们需要转变对“财务

管理”的认识，学会对数据进行加工，能够快速分析数据，利用数据为企业做出及时准确的

决策，而接下来我们要学习掌握的就是财务人员的基本建模能力和支持决策能力。 

   本章结构 

 

1.1  概    述 

1.1.1  大数据时代下财务管理的发展 

大数据是多来源的、多形式的大规模实时数据的集合，是具有更强决策能力、洞察发现
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能力和流程优化能力的海量、高增长率和多样化的信息资产。在这样的背景下，财务管理工

具、财务管理主体、财务管理内容、财务管理目标都发生了巨大的变化。 

大数据给财务管理带来了许多机遇。企业通过对庞大的数据进行筛选和分析处理，找出

威胁企业发展的不利因素，科学合理地规避财务风险，及早预防、减少不必要的损失。同时，

还可以利用大数据实时监控企业的各项业务活动，对企业风险事件进行预警并及时处理，实

现对风险的有效事前控制、事中控制和事后管理监测。另外，大数据推进了创建财务分析工

具的方法，财务部门根据大数据的主要特征和关键技术，运用特殊的信息运算处理软件，可

以及时对所获取的各种数据进行实时处理、分析及传输等，从而在海量的数据中挖掘出潜在

的有价值的关键信息，为企业管理人员做出及时有效的决策判断提供信息支撑。更重要的是，

财务管理模式如果要转向价值型财务体系离不开大数据的支撑，在价值型财务体系中，财务

人员将把更多的时间和精力集中在价值的创造和管理方面。 

大数据时代下企业财务管理面临的挑战众多，其中大数据人才队伍的建设是重点。企业

在财务管理活动中进行大数据加工时，要分析的数据的范围越来越广，数据与数据间的关系

链条越来越完整，这对财务人员的工作能力提出了更高、更全面的要求。 

   思政链接  财务管理的视野与大局意识  

思政目标：企业资金运动的规律是蕴藏在社会总资金运动中的。这说明资金

运动不是存在于一个封闭系统中，财务管理的视野也不应局限在公司内部，而应

该从系统论角度全局考虑，站位更高，看得更远。聚焦到个人行为也要脱离狭隘，

树立大局意识。 

1.1.2  财务建模与决策方法 

1.  财务建模的意义 

随着企业竞争的日趋激烈，企业管理对 CFO 团队的要求越来越高。虽然 ERP 系统的建

立能够解决操作层和控制层的很多问题，但是还有很多评价和决策方面的问题需要 CFO 团队

予以解决。例如，如何按照各方面的需要提供财务状况和经营成果的分析？最优经济订货量

为多少？如何改变单价、单位变动成本和销量等因素实现目标利润。事实上，财务决策方面

的问题远远超出了上述提及的内容，管理者越来越希望 CFO 团队从科学管理的视角出发，将

信息技术与定量模型有机结合，提出科学的决策方案，进而支持决策。 

如何构建财务模型并进行科学决策呢？这就是财务建模的意义所在。 

2.  建立 Excel 模型 

从问题分析者的角度看，想要建模，首先要对问题进行定义，了解问题的本质是什么，

进而把复杂的问题简单化；接下来需要找到限制条件，筛选和整理这些条件；最后进行验证，

使模型和现实问题具有一致性。 

从数学建模的角度看，需要做到以下三点：第一，确定决策变量；第二，确定目标函数

和限制条件；第三，收集和整理需要用到的数据。有了这三个准备工作，就可以利用工具进

行建模了。 
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1.1.3  建模工具——Excel 简介 

1.  Excel 版本演变 

Excel 是一个功能强大的电子表格软件，它主要用于数据处理和统计分析。Excel 最早可

以追溯到 1982 年微软开发的 Multiplan 软件，是一种可应用于多平台的电子制表软件。1985

年微软在此软件基础上开发出基于图形界面的操作系统，并于 1987 年推出了基于 MS − DOS

与 Windows 操作系统的版本。1993 年后微软将 Excel 整合进 Microsoft Office，作为系列办公

软件的组成部分之一，并第一次融入 VBA 语言，允许用户使用独立的编辑环境编写宏与脚

本，将手工操作步骤自动化，用户可以通过自建窗体来丰富 Excel 的功能。 

2015 年，微软发布 Microsoft Office 2016 版，本书出于实际需要选用了 Excel 2016。 

2.  启动与退出 Excel 2016 

启动 Excel 2016 有多种方法，下面简单介绍常用的 2 种方法。 

① 双击快捷图标，即可启动 Excel 2016。 

② 选择【开始】|【所有程序】|【Microsoft Office 2016】|【Microsoft Office Excel 2016】

命令，即可启动 Excel 2016 应用程序。 

退出 Excel 2016 常用以下 4 种方法。 

① 单击标题栏右侧的【关闭】按钮。 

② 双击“快速访问工具栏”左侧 Excel 图标的控制菜单按钮。 

③ 按“Alt + F4”组合键。 

④ 单击“快速访问工具栏”左侧 Excel 图标的控制菜单按钮，在出现的菜单中单击【关

闭】命令。 

3.   Excel 2016 操作界面 

Excel 2016 的操作界面如图 1 − 1 所示。 

 
图 1 − 1  Excel 2016 的操作界面 

（1）快速访问工具栏 

快速访问工具栏是一个可自定义的工具栏，它包含一组独立于当前显示的功能区选项卡

的命令。可以把不在同一功能区的命令移入快速访问工具栏，并且可以向快速访问工具栏中
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添加经常使用的命令按钮。 

向快速访问工具栏添加命令的方法：在功能区上，单击相应的选项卡或组，显示要添

加到快速访问工具栏的命令，右击该命令，然后单击快捷菜单上的“添加到快速访问工

具栏”。 

（2）功能区 

主要的操作区域，一般包括“开始”“插入”“页面布局”“视图”等。 

（3）标题栏 

整个工作表的名称在标题栏显示。 

（4）程序开关 

可以退出或最大化、最小化。 

（5）名称框 

单元格的名称，可以自己定义。 

（6）公式编辑栏 

在公式编辑栏中可以编辑公式，也可以选择函数进行编辑。公式编辑栏包括以下几个

部分。 

① 复选框。在工作表处于等待输入数据的状态下，在名称框和公式编辑栏之间只有插入

函数按钮；而在输入和编辑数据的过程中，在名称框和插入函数按钮之间会出现复选框，用

于控制数据的输入。 

② 插入函数按钮。单击此按钮可打开【插入函数】对话框，选择需要插入的函数。 

③ 数据区。用于输入或编辑单元格中的数据。 

（7）活动单元格 

Excel 2016 工作表中最核心的部分是单元格，它也是 Excel 工作表的最小组成单位。单元

格可以记录简单的字符或数据，一个单元格记录数据信息的长短，可以根据用户的需要进行

设置。单元格用行号和列标进行标识，列标在前，行号在后，如 A1、B3、D8、F5 等。 

（8）列标与行号 

行号用阿拉伯数字表示，列标用英文字母表示。 

（9）滚动条 

默认情况下，在 Excel 工作簿中会显示一个水平或垂直滚动条，以便在工作表中滚动浏

览数据。可以根据需要打开或关闭滚动条。 

① 单击“文件”。 

② 单击“选项”，然后单击“高级”。 

③ 在“此工作簿的显示选项”下，清除或选中“显示水平滚动条”复选框和“显示垂直

滚动条”复选框以隐藏或显示滚动条。 

（10）工作表标签滚动按钮 

可以左右翻动工作表标签，找到不在工作表标签中显示的工作表。 

（11）工作表标签 

可以增加和删除工作表，也可以重命名工作表。 

（12）新建工作表标签 

单击可以直接新建工作表。 
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（13）状态栏 

状态栏显示目前工作簿所处的状态。打开工作表时，显示的是“就绪”；输入公式时，显

示的是“输入”；编辑公式时，显示的是“编辑”。     

（14）视图按钮 

在视图按钮中包括三种视图显示方式：“普通”“页面布局”“分页预览”。默认情况下，

以普通视图方式显示。 

（15）显示比例按钮 

显示比例按钮可以放大或缩小视图显示的大小。可以滑动调节，也可以单击显示比例按

钮进行调节。 

（16）自定义功能区 

可以单击“文件”|“选项”|“自定义功能区”，在左右两栏进行操作，界面如图 1 − 2

所示。 

 
图 1 − 2 “自定义功能区”界面 

1.2  建立财务管理工作表的基本方法  

1.2.1  建立工作表的准备工作  

1.  工作簿、工作表和单元格的关系 

Excel 2016 工作簿是计算和存储数据的文件，Excel 中要进行的操作都发生在工作簿中，
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工作簿保存在文件中，默认情况下文件扩展名为：“.xlsx”。一个工作簿可以容纳多张工作表，

用户可以使用工作表对数据进行组织和分析，也可以同时在多张工作表中输入或编辑数据，

还可以对不同工作表中的数据进行汇总计算。一张工作表中有许多单元格，单元格是基本记

录工具，也是最小的组成单位。工作表由单元格组成，横向为行，分别以数字命名，如 1、2、

3、4 等；纵向为列，分别以字母命名，如 A、B、C、D。一个单元格记录数据信息的长短，

可以根据用户的需要进行改变。单元格用行号和列标共同标识，列标在前，行号在后，如 A1、

C3、D8、R5 等。 

特别提示： 

工作簿中的工作表数量只受内在容量的限制。用户可以根据自己意愿打开或创建任意多

个工作簿，且每个工作簿都有独立的窗口。 

在任一特定时刻，只有一个工作簿是活动工作簿，一个工作簿中仅有一张工作表是活动

工作表。 

2.  创建与使用工作簿 

（1）新建工作簿 

① 单击“文件”。 

② 单击“新建”。在“可用模板”下，双击“空白工作簿”。 

提示：要快速新建空白工作簿，也可用键盘快捷方式，按“Ctrl + N”。 

③ 如需要用带模板的工作簿，可以在“可用模板”下，选择“我的模板”或者“样板模

板”，同时也可在联网状态下，选择“Office.com 模板”中的模板。 

（2）打开工作簿 

① 单击“文件”。 

② 单击“打开”，进入文件夹选择界面，选择需要打开的文件。 

（3）工作簿的保存与保护 

① 在打开的电子表格中单击“文件”，单击“信息”。 

② 单击“保护工作簿”，此时将显示以下选项可供选择： 

● 标记为最终状态。将文档设为只读，将电子表格标记为最终状态后，将禁用或关闭键

入、编辑命令和校对标记，并且电子表格将变为只读。 

● 用密码进行加密。为文档设置密码，将显示【加密文档】对话框。在“密码”框中键

入密码。提示：Microsoft 不能找回丢失或忘记的密码。 

● 保护当前工作表。保护工作表及锁定的单元格，可以选择密码保护，允许或禁止其他

用户选择、格式化、插入、排序或编辑电子表格区域。 

● 保护工作簿结构。保护工作簿的结构，可以选择密码保护，同时选择用于阻止用户更

改、移动和删除重要数据的选项。 

● 设置权限。授予客户访问权限，单击“限制访问”添加权限。 

● 添加数字签名。添加可见或不可见的数字签名，通过使用计算机加密，对文档、电子

邮件和宏等数字信息进行身份验证。创建数字签名时需要键入签名或使用签名图像。 

（4）多个工作簿的查看 

① 单击“视图”，在“窗口”中进行选择。 

② 单击“全部重排”，可以在屏幕上同时查看多个工作簿。 
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1.2.2  输入数据、公式和函数  

1.  选取单元格 

（1）单个单元格的选择 

首先确定输入的位置，选取一个或若干个单元格，用鼠标直接单击一下，此时选择的单

元格称为当前单元格。用户还可以通过键盘上的方向键和编辑键来选择单元格。另一种方法

是利用“定位”功能来选择单元格。按 F5 功能键或者按“Ctrl + G”来开启【定位】对话框，

如图 1 − 3 所示。在对话框的“引用位置”中输入要定位的单元格名称，再单击【确定】。如

果需要选取满足特定条件的单元格，可以在【定位】对话框中单击“定位条件”，会弹出【定

位条件】对话框，此时可以根据要求勾选，如图 1 − 4 所示，选完后单击【确定】即可。 

       
             图 1 − 3 【定位】对话框                    图 1 − 4 【定位条件】对话框 

（2）相邻区域单元格的选择 

用鼠标单击该区域左上角的单元格，并按住鼠标左键拖动到所需选择区域的右下角单元

格，松开鼠标左键即完成相邻单元格区域选择。另一种方法是用鼠标单击所要选择区域左上

角的单元格，然后按住 Shift 键，之后用鼠标单击所要选择单元格区域右下角的单元格，即可

将左上角到右下角的连续单元格区域选中。 

（3）不相邻区域单元格的选择 

首先选择一个单元格或连续单元格区域，然后按住 Ctrl 键，用鼠标选取另一个单元格或

单元格区域即可。 

（4）选取整行或整列 

具体方法是：单击行号，可以选取整行；单击列标，可以选取整列。 

（5）选取工作表的所有单元格 

具体方法是：单击工作表左上角“全选”或者按“Ctrl + A”。 

2.  输入简单数据 

（1）输入文本型数据 

文本包括汉字、英文字母、数字、空格以及其他键盘能输入的符号。输入文本型数据时，

将单元格选中，直接在其中输入文本，按回车键即可。需要提示的是：如果输入的数据全部由

数字组成，则需要在一开始输入“’”，此时系统才会把数据当作文本处理。 
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（2）输入数值型数据 

数值型数据包括 0、1、2 等阿拉伯数字，以及正号、负号等。这类数据能以整数、小数、

分数、百分数及科学记数形式输入到单元格中。输入数值型数据时，要注意以下事项：如果

要输入分数，如 3/5，先输入一个空格，然后再输入“3/5”；输入负数时，可分用“−”或“（）”

来表示；输入日期时，必须按照特定的格式输入，格式为 MM/DD/YY，或者直接按下“Ctrl + ;”；

输入时间时，按特定格式进行，如 10:20:15，系统默认的是 24 小时制，或者也可以按下

“Ctrl + Shift + ;”。需要提示的是：如果用户输入的数字其有效位超过单元格列宽，在单元格中

无法全显示出，则会显示出若干个“#”号，用户可通过调整列宽将所有数字显示出来。 

3.  输入批量数据 

（1）输入相同数据 

输入相同数据时，可按以下步骤操作。 

① 选中需要输入数据的一个单元格区域或多个不连续单元格。 

② 直接输入数据。 

③ 按“Ctrl + Enter”。 

（2）输入可扩充数据序列 

Excel 中提供了一些可扩展序列，相邻单元格中的数据将按序列增减的方法进行填充。首

先选中单元格，鼠标指在其右下角会出现一个实心小方块上，称为填充柄，用户通过向上、

向下、向左与向右四个方向拉动填充柄，可以在单元格中自动填充具有规律的数据。 

① 输入等差或等比数列。打开一张工作表，在某一个单元格中输入等差序列的起值，然

后选中需要填充数列的单元格，单击“开始”，选择“编辑”组中“填充 ”下的“序列”，

此时会弹出一个对话框，如图 1 − 5 所示。在“类型”中勾选“等差序列”或“等比数列”，

然后根据需要设置步长值，也就是公差或公比，最后单击【确定】按钮。 

 

图 1 − 5 【序列】对话框 

② 自定义序列的使用。用户可以根据需要自定义新的序列，使用自定义序列快速填充工

作中常用的数据。建立自定义序列的具体步骤如下：首先在“文件”菜单中单击“选项”命

令，然后在弹出的【Excel 选项】对话框，单击“高级”选项卡，并在“常规”区域中单击“编

辑自定义列表”，打开【自定义序列】对话框。然后在该对话框左边的“自定义序列”列表框

中默认已选中了“新序列”，将光标定位到右边的“输入序列”列表框中，输入要建立的自定

义序列，在输入数据的过程中，各项数据之间可以用半角字符的逗号间隔，或者每输入完一

项数据之后回车换行，再输入下一项数据。输完数据后，单击【添加】，此时在“自定义序列”

列表中将会出现所添加的自定义序列。 
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4.  操作公式 

（1）输入公式 

公式可以用来执行各种运算，同时能够方便而准确地分析工作表中的数据。输入公式和

输入文本型数据相似，但是输入公式时需先输入一个等号“ = ”，然后才能输入公式的表达式。 

（2）显示公式 

在默认状态下，单元格中显示的是公式运算结果，如果想查看当前工作表中的所有公式，

可以选择“公式”选项卡下“公式审核”功能组中的“显示公式”命令。 

（3）复制与移动公式 

如果多个单元格中所使用的表达式相同，可以通过移动与复制公式来快速输入公式。选

择公式所在的单元格，按“Ctrl + C”复制公式，然后在需要复制公式的单元格按“Ctrl + V”

即可。 

5.  单元格引用 

单元格引用是指对工作表中的单元格或单元格区域的引用，它可以在公式中使用，以便

Excel 可以找到需要公式计算的值或数据。单元格引用的具体步骤是：首先单击要在其中输入

公式的单元格；然后在编辑栏中键入“ = ”；最后在一个工作表中选择一个单元格或单元格区

域，即完成单元格引用。需要注意的是，可以拖动所选单元格的边框来移动选定区域，或者

拖动边框上的角来扩展选定区域。 

6.  数组公式 

数组公式通常称为 CSE 公式，需要同时按“Ctrl + Shift + Enter”锁定公式。数组是指一

行值、一列值或行值和列值的组合，数组公式是指在数组的一项或多项上执行多个计算的公

式，数组公式可以返回多个结果，也可返回一个结果。包括多个单元格的数组公式称为多单

元格公式，位于单个单元格中的数组公式称为单个单元格公式。 
 

例题 1.1  某企业销售产品的数量、型号、单位变动成本和固定成本如表 1 − 1 所示，请

计算每种产品的总成本。 

表 1 − 1  某企业销售成本情况表 

产品类别 数量/个 单位变动成本/（元/个） 固定成本/元 总成本/元 

A 5 12 200   

B 8 13 400   

C 3 56 200   

D 7 19 200   

E 10 45 500   

F 6 10 300   

G 5 10 700   

H 2 78 500   

I 8 5 200   

 
解  具体操作步骤如下。 

① 在 Excel 2016 中输入基本数据，如图 1 − 6 所示。 
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图 1 − 6  基本数据 

② 选取数据区域 E2:E10，输入“ = B2:B10*C2:C10 + D2:D10”，如图 1 − 7 所示。 

 
图 1 − 7  数组公式编辑 

③ 同时按下“Ctrl + Shift + Enter”，结果如图 1 − 8 所示。提示：如果像普通公式一样直接

回车，返回的结果是错误的。 

              
图 1 − 8  结果显示                              视频演示  

 

7.  Excel 函数 

用户在数据处理中需要进行统计、分析，通过函数可以辅助快速运算。Excel 中所提供的

函数其实是一些预定义的公式，它们使用一些称为参数的特定数值按特定的顺序或结构进行计

算。用户可以直接用它们对某个区域内的数值进行一系列运算。函数通常由三部分组成，即函数

名、括号及函数参数或参数集合，如果函数以公式的形式出现，需在函数名称前输入“ = ”。 

Excel 函数主要包括财务函数、日期和时间函数、工程函数、信息函数、逻辑函数、查找

与引用函数、数学与三角函数、统计函数、文本函数、多维数据集函数、兼容性函数、Web

函数及用户自定义函数。 

1.2.3  操作工作表  

1.  工作表的选择 

Excel 中每个工作表都有标签，启动 Excel 时默认 3 个工作表，标签为 Sheet1、Sheet2、
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Sheet3。该标签位于工作簿窗口底端的左侧，标签滚动按钮位于工作表标签的前端。工作表

的选择分为单个工作表选择、相邻多个工作表选择、不相邻多个工作表选择等操作。 

（1）单个工作表选择 

单击某一工作表标签即可选定一个工作表，并使这个工作表为当前工作表。 

（2）相邻多个工作表选择 

单击要选定的多个工作表的第一个工作表标签，然后在按住 Shift 键的同时用鼠标单击要

选定的最后一个工作表标签，此时在活动工作表的标题栏上会出现“工作组”字样。 

（3）不相邻多个工作表选择 

单击要选定的第一个工作表标签，在按住 Ctrl 键的同时逐个单击要选择的工作表的标签，

即可选择不连续的多个工作表作为活动工作表。 

2.  工作表的重命名 

右击工作表，选择“重命名”。 

3.  工作表的移动与复制 

（1）工作表的移动 

右击工作表，选择“移动和复制”，在弹出的对话框中进行操作即可；或者直接按下左键，

拖动要变顺序的工作表到需要的位置。 

（2）工作表的复制 

右击工作表，选择“移动和复制”，在弹出的对话框中选择要复制的工作表，勾选“建立

副本”，单击【确定】。 

4.  工作表的隐藏 

工作表的隐藏是指隐藏工作簿中的任意工作表，使之不可见。在默认情况下，打开的工

作簿的所有工作簿窗口都显示在任务栏上，可以根据需要在任务栏上隐藏或显示它们。 

① 选择要隐藏的工作表。 

② 右击工作表标签，然后单击对话框上的“选定全部工作表”。 

③ 单击“开始”|“格式”，如图 1 − 9 所示，在“可见性”下，单击“隐藏/取消隐藏”，

然后单击“隐藏工作表”。 

 

图 1 − 9 “格式”下拉菜单 
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1.3  财务管理分析图的绘制方法  

1.3.1  分析图类型 

1.  面积图 

面积图用于强调数量随时间变化的程度，也可用于强调对总值趋势的关注。面积图有下

列子类型。 

① 二维面积图和三维面积图。无论是用二维还是三维显示，面积图都用于显示数值随时

间或其他类别数据变化的趋势线。 

② 二维堆积面积图和三维堆积面积图。二维堆积面积图用于显示每个数值所占大小随时

间或其他类别数据变化的趋势线。三维堆积面积图与二维的显示方式相同，但可以使用三维

透视图。 

③ 百分比堆积面积图和三维百分比堆积面积图。百分比堆积面积图用于显示每个数值所

占百分比随时间或其他类别数据变化的趋势线。三维百分比堆积面积图与百分比堆积面积图

显示方式相同，但可以使用三维透视图。 

2.  条形图 

当出现轴标签过长或显示的数值是持续型的情况时可以使用条形图，条形图用于显示各

项之间的比较情况。条形图具有下列子类型。 

① 簇状条形图和三维簇状条形图。簇状条形图可比较多个类别的值。通常沿纵坐标轴组

织类别，沿横坐标轴组织值。三维簇状条形图使用三维格式显示水平矩形。注意：这种图不

使用三条坐标轴显示数据。 

② 堆积条形图和三维堆积条形图。堆积条形图用于显示单个项目与总体的关系。三维堆

积条形图使用三维格式显示水平矩形。 

③ 百分比堆积条形图和三维百分比堆积条形图。百分比堆积条形图跨类别比较每个值占

总体的百分比。三维百分比堆积条形图使用三维格式显示水平矩形。 

④ 水平圆柱图、圆锥图和棱锥图。如果数据可以用矩形条形图的簇状、堆积和百分比堆

积图显示，也就可以使用圆柱图、圆锥图和棱锥图来显示，而且它们显示和比较数据的方式

相同，唯一的差别在于这些图表类型将显示圆柱、圆锥和棱锥而不是水平矩形。 

3.  柱形图 

柱形图用于显示一段时间内的数据变化或说明各项之间的比较情况。在柱形图中，通常

沿横坐标轴组织类别，沿纵坐标轴组织值。柱形图具有下列子类型。 

① 簇状柱形图和三维簇状柱形图。簇状柱形图使用二维垂直矩形显示值，可比较多

个类别的值。三维簇状柱形图仅使用三维透视效果显示数据，不使用第三条数值轴（竖坐

标轴）。 

② 堆积柱形图和三维堆积柱形图。堆积柱形图显示单个项目与总体的关系，并跨类别比

较每个值占总体的百分比。堆积柱形图使用二维垂直堆积矩形显示值。三维堆积柱形图仅使

用三维透视效果显示值，不使用第三条数值轴（竖坐标轴）。 
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③ 百分比堆积柱形图和三维百分比堆积柱形图。百分比堆积柱形图跨类别比较每个值占总

体的百分比。百分比堆积柱形图使用二维垂直百分比堆积矩形显示值。三维百分比堆积柱形图仅

使用三维透视效果显示值，不使用第三条数值轴（竖坐标轴）。 

④ 三维柱形图。如果要同时跨类别和系列比较数据，则可使用三维柱形图，因为这种图

表沿横坐标轴和竖坐标轴显示类别，沿纵坐标轴显示数值。三维柱形图使用三个可以修改的

坐标轴（横坐标轴、纵坐标轴和竖坐标轴），并沿横坐标轴和竖坐标轴比较数据点（数据点：

在图表中绘制的单个值，这些值由条形、柱形、折线、饼图或圆环图的扇面、圆点和其他被

称为数据标记的图形表示。相同颜色的数据标记组成一个数据系列）。 

⑤ 圆柱图、圆锥图和棱锥图。为矩形柱形图提供的簇状、堆积、百分比堆积和三维图表

类型也可以使用圆柱图、圆锥图和棱锥图，而且它们显示和比较数据的方式相同，唯一的区

别在于这些图表将显示圆柱、圆锥和棱锥而不是矩形。 

4.  折线图 

折线图可以显示随时间变化的连续数据，因此适用于显示在相等时间间隔下数据的趋势。

在折线图中，类别数据沿水平轴均匀分布，所有的值数据沿垂直轴均匀分布。如果分类标签

是文本并且表示均匀分布的数值（如月份、季度或财政年度），则应使用折线图。特别提示：

当有多个系列时，尤其适合使用折线图；对于一个系列，则应考虑使用散点图。如果有几个

均匀分布的数值标签（尤其是年份），也应该使用折线图。如果拥有的数值标签多于 10 个，

则适用散点图。折线图具有下列子类型。 

① 折线图和带数据标记的折线图。显示时可带有标记以指示单个数据值，也可以不带数

据标记。折线图对于显示随时间或排序的类别的变化趋势很有用，尤其是当有多个数据点并

且它们的显示顺序很重要时。如果有多个类别或者值是近似的，则适用不带数据标记的折

线图。 

② 堆积折线图和带数据标记的堆积折线图。显示时可带有标记以指示各个数据值，也

可以不带标记。堆积折线图可用于显示每个值所占的百分比随时间或排序类别而变化的

趋势。 

③ 百分比堆积折线图和带数据标记的百分比堆积折线图。显示时可带有数据标记以指示

单个数据值，也可以不带数据标记。百分比堆积折线图对于显示每一数值所占百分比随时间

或排序的类别而变化的趋势很有用。如果有多个类别或者值是近似的，则适用不带数据标记

的百分比堆积折线图。 

④ 三维折线图。三维折线图将每一行或列的数据显示为三维标记。三维折线图具有可修

改的水平轴、垂直轴和深度轴。 

5.  饼图 

饼图用于显示一个数据系列中各项的大小与各项总和的比例值。饼图中的数据点显示为

整个饼图的百分比。使用饼图的要求有：仅有一个要绘制的数据系列；要绘制的数值没有负

值；要绘制的数值没有零值；不超过七个类别；各类别分别代表整个饼图的一部分。饼图具

有下列子类型。 

① 饼图和三维饼图。饼图采用二维或三维格式显示各个值相对于总数值的分布情况。可

以手动拉出饼图的扇区，以强调特定扇区。 

② 复合饼图和复合条饼图。复合饼图或复合条饼图显示了从主饼图提取用户定义的数值
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并组合新的饼图或堆积条形图的饼图。如果要使主饼图中的小扇区更易于辨别，那么可使用

此类图表。 

③ 分离型饼图和三维分离型饼图。分离型饼图显示每个值占总数的百分比，同时强调各

个值。分离型饼图可以采用三维格式显示，可以更改所有扇区和个别扇区的饼图分离程度，

但不能手动移动分离型饼图的扇区。                    

6.  雷达图 

雷达图用于比较几个数据系列的聚合值。雷达图具有下列子类型。 

① 雷达图和带数据标记的雷达图。雷达图显示各值相对于中心点的变化，其中可显示各

个数据点的标记，也可不显示这些标记。 

② 填充雷达图。在填充雷达图中，由一个数据系列覆盖的区域用一种颜色来填充。 

7.  XY 散点图 

散点图显示若干数据系列中各数值之间的关系。散点图有两个数值轴，沿横坐标轴

（x 轴）方向显示一组数值，沿纵坐标轴（y 轴）方向显示另一组数值。散点图通常用于显

示和比较数值，例如科学数据、统计数据和工程数据。若要在工作表上排列使用散点图的

数据，应将 x 值放在一行或一列，然后在相邻的行或列中输入对应的 y 值。散点图具有下

列子类型。 

① 仅带数据标记的散点图。这种图用于比较成对的值。在使用多个数据点且连线会使数

据更难读取时，使用带数据标记但不带线的散点图。 

② 带平滑线的散点图和带平滑线与数据标记的散点图。这种图显示连接数据点的平滑曲

线。显示平滑线时可以显示标记，也可以不显示标记。如果有多个数据点，可以使用不带数

据标记的平滑线。 

③ 带直线的散点图和带直线与数据标记的散点图。这种图显示数据点之间的直线连接

线。显示直线时可以显示标记，也可以不显示标记。 

8.  环形图 

像饼图一样，环形图显示各个部分与整体之间的关系，不同的是它可以包含多个数据系

列。环形图具有下列子类型。 

① 一般环形图。环形图在圆环中显示数据，圆环图的每个圆环分别代表一个数据系列。

如果在数据标签中显示百分比，则每个圆环总计为 100%。 

② 分离型环形图。分离型环形图显示每一数值相对于总数值的大小，同时强调每个单独

的数值。它与分离型饼图相似，但是可以包含多个数据系列。 

9.  气泡图 

工作表列中的数据（第一列中列出 x 值，在相邻列中列出相应的 y 值和气泡大小的值）

可以绘制气泡图。 

气泡图或三维气泡图用于比较成组的三个值而非两个值，第三个值确定气泡数据点的大

小。可以选择以二维格式或三维效果显示气泡。 

1.3.2  绘制图表 

图表是数据的一种可视表示形式，它可以使数据的特点或趋势等更加直观地呈现出来。 
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例题 1.2  M 制造企业 2022 年产品的市场需求情况预计表已完成，目前 M 企业有#1、#2、

#3、#4 四种产品，产品销往 5 个城市，每个城市 2022 年的预计需求量如表 1 − 2 所示。要求：

按照不同的管理目标，把表格绘制成图表。 

表 1 − 2  M 制造企业产品市场需求情况 

                  2022 年度                                 单位：万个       

产品 香港 北京 上海 深圳 内蒙古 

#1 18 18 13 22 18 

#2 15 16 17 13 16 

#3 15 15 13 13 19 

#4 18 9 12 17 15 

 

1. 选取数据的方法 

① 整理数据。按照行或列的形式组织数据，并在数据的左侧和上方分别设置行标签和列

标签。当正确选定数据区域时，Excel 会自定确定在图表中绘制数据的最佳方式。 

② 正确选取数据。数据区域可以连续选取，也可以不连续选取，根据不同的绘制目的，

选取要反映在图表上的数据。需要注意的是，数据区域必须形成矩形。 
 

例题 1.2 续 1  管理目标 1：绘制公司 2022 年度 4 种产品的市场需求图表。 

              管理目标 2：比较每个市场 4 种产品的需求量，并绘制图表。 

选取数据的步骤如下。 

管理目标 1：本题需要选择连续区域，其方法是：选择区域的最左上角单元格，按住左

键拖动到区域的最右下角单元格，松开鼠标，此时数据区域被选中。若想选择整个区域，则

单击“全选”按钮（行标与列标交叉空单元处），如图 1 − 10 所示。 

 

图 1 − 10  连续数据选取 

管理目标 2：本题需要选择不连线区域，其方法是：先选择一个区域，然后选择第二个

区域，再选择第三个区域，直到不连续区域都被选择。可以选取任意区域，但是所选取的区

域必须能够构成一个矩形，如图 1 − 11 所示。 
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图 1 − 11  不连续数据选取                            视频演示  

特别提示：注意选择数据区域中第一行文字、最左列文字的意义。 

如果需要把表格数据区域中第一行文字（表头栏目）或最左列文字标在图上，则选择

数据区域时应该将它们选择在内。在以行为主的图形中，第一行文字将被标示在图表的 x

轴（横轴）上，称为分类；最左列的文字代表不同的内容，被设置为不同的颜色，标示在

图例中。反之，在以列为主的图形中，第一列文字将被标示在图表的 x 轴（横轴）上，称

为分类；第一行的文字代表不同的内容，被设置为不同的颜色，标示在图例中。 

绘制的图表如图 1 − 12 所示。 

 

 

图 1 − 12  M 制造企业产品市场需求情况 

 

2.  图表绘制的方法 

① 在“插入”选项卡上的“图表”中，单击要使用的图表类型，然后单击图表子类型。

若要查看所有可用的图表类型，则要单击图 1 − 13 圆圈中的按钮，以启动【插入图表】对话

框，如图 1 − 14 所示。 

 

图 1 − 13  图表类型选项卡 

需要提示的是，将鼠标指针停留在任何图表类型上时，将会显示其名称和基本用途。 
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图 1 − 14 【插入图表】对话框 

② 插入图表后，可以进一步使用“图表工具”添加标题和数据标签等图表元素，以及更

改图表的设计、布局或格式，如图 1 − 15 所示。 

 

图 1 − 15 “图表工具”选项卡 

“例题 1.2 续 1”的绘制图表步骤如下。 

① 选取数据，在“插入”选项卡上的“图表”中，单击“柱形图”，选择二维柱形图中

的第一个图示，单击图示自动生成图表，选取图表，单击选项卡上的“设计”，如图 1 − 16 所

示，选择需要的“图表布局”中的格式。 

 

图 1 − 16 “图表设计”选项卡 
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② 对图表的标题进行修改，修改结果如图 1 − 17 所示。 

 

 
图 1 − 17  标题修改结果 

1.3.3  编辑图表  

选择“设计”和“格式”选项卡，可以进一步编辑图表。另外，通过右击图表中的某些图表

元素（如图表轴或图例），也可以访问这些图表元素特有的设计和格式设置功能。 

1.  添加或删除图表中的主要坐标轴以及变更坐标轴的刻度 

① 单击图表，将显示“图表工具”，其中包含“设计”和“格式”选项卡。在“设计”

选项卡上的“图表布局”中，单击“添加图表元素”，选择“坐标轴”。 

② 单击“主要横坐标轴”，然后单击所需的显示选项。选项中包括添加和删除坐标轴。 

2.  更改数据系列的图表类型 

① 在图表中，单击要更改的数据系列，显示“图表工具”，其中包含“设计”和“格式”

选项卡。也可以右击数据系列，单击“更改系列图表类型”。 

② 在“设计”选项卡上的“类型”组中，单击“更改图表类型”。 

③ 在【更改图表类型】对话框中，单击要使用的图表类型。 

提示：一次只能更改一个数据系列的图表类型。若要更改图表中多个数据系列的图表类

型，需针对要更改的每个数据系列重复此过程的各个步骤。 

3.  更改图表的布局或样式 

（1） 更改图表的布局 

① 单击图表中的任意位置，或单击要更改的图表元素，在选项卡中找到“图表工具”，

其中包含“设计”和“格式”选项卡。 

② 在“设计”选项卡的“图表布局”中，选择“添加图表元素”，可进行如下操作：在

“收据标签”组中，单击要更改的图表标签的布局选项；在“坐标轴”组中，单击要更改的坐

标轴或网格线的布局选项。 

（2） 更改图表的样式 

① 单击要更改的图表元素，在选项卡中找“图表工具”，其中包含“设计”和“格式”

选项卡，在“格式”选项卡上的“当前所选内容”组中，单击“图表区”框中的箭头，然后

单击要更改格式样式的图表元素。 

② 在“格式”选项卡中，可进行如下操作：在“当前所选内容”组中，单击“设置所选
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内容格式”，然后在【设置图表元素格式】对话框中，选择所需的格式选项；在“形状样式”

组中单击【更多】按钮，然后选择一种样式；在“形状样式”组中，单击“形状填充”“形状

轮廓”或“形状效果”，然后选择所需的格式选项；在“艺术字样式”组中，单击一个艺术字

样式选项，或单击“文本填充”“文本轮廓”或“文本效果”，然后选择所需的文本格式选

项。 

1.3.4  利用图表进行分析  

图表的作用之一是可以直观地表现出数据隐含的规律，为管理者决策提供更清晰的依据。

在 Excel 中，可以利用它提供的转置图表功能和不同的类型来满足管理者不同的需求。 
 

例题 1.2 续 2  继续本节的例题，管理目标继续发生变化。 

              管理目标 3：从不同的角度看市场需求量。 

              管理目标 4：分析#2 产品每个市场占总需求的比例。 

              管理目标 5：分析比较每个市场所有产品的总销售量。 

 

1.  图表转置功能的作用 

完成管理目标 3，步骤如下。 

① 选取数据区域 A3:F7。 

② 在“插入”选项卡的“图表”组中，单击“柱形图”，然后选择二维柱形图。在“图

表布局”中选择如图 1 − 18 所示的类型，并编辑标题，得到从市场的角度看各产品需求量的

图表，如图 1 − 19 所示。 

 

            

        图 1 − 18 “图表布局”选项卡       图 1 − 19  从市场的角度看各产品需求量的图表 

③ 选取数据区域 A3:F7。 

④ 在“插入”选项卡的“图表”组中，单击“柱形图”，然后选择二维柱形图。在“图

表布局”中选择如图 1 − 20 所示的类型，并编辑标题。 

⑤ 在“图表工具”的“设计”选项卡中，单击“更改图表类型”，按图 1 − 20 选择，得

到从产品的角度看各市场需求量的图表，如图 1 − 21 所示。 
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图 1 − 20 “更改图表类型”选项卡 

 

图 1 − 21  从产品的角度看各市场需求量的图表 

2.  图表类型变化的作用 

完成管理目标 4，步骤如下。 

① 选取如图 1 − 22 所示的不连续的数据区域。 

 

图 1 − 22  数据选取结果 

② 在“插入”选项卡的“图表”组中，单击“饼图”，然后选择二维饼图，在“快速布
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局”中选择需要的类型。 

③ 从生成的图中可以看到#2 产品每个市场所占总需求的比例。 

完成管理目标 5，步骤如下。 

① 选取数据区域 A3:F7。 

② 在“插入”选项卡的“图表”组中，单击“柱形图”，然后选择二维柱形图的第二个

类型，如图 1 − 23 所示。 

③ 在“图表布局”中选择如图 1 − 24 所示的类型，自动生成“每个市场所有产品的总销

售量”的图表，编辑标题。 

         

          图 1 − 23 “柱形图”选项卡                 图 1 − 24 “图表布局”选项卡 

1.4  数据的管理 

1.4.1  数据排序 

选择单元格区域中的一列数据，或者确保活动单元格位于数据的表列中。在“数据”选项

卡的“排序和筛选”组中，若要按升序排序，单击“升序”；若要按降序排序，单击“降序”。 
 

例题 1.3  某公司的 2021 年销售清单如图 1 − 25 所示，对该销售清单进行数据管理。要

求：对不同产品的销售额进行降序排序。 

 
图 1 − 25  某公司的 2021 年销售清单 
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解  ① 选择数据区域 A2:C18。 

② 在“数据”选项卡的“排序和筛选”组中，单击“自定义排序”。在【排序】对话框

中，单击“添加条件”，对话框中将显示“次要关键字”。 

③ 在“主要关键字”中选择“产品”，在“次要关键字”中选择“销售额”，在“次序”

中选择“降序”，具体操作如图 1 − 26 所示。 

         

图 1 − 26 【排序】对话框                             视频演示  

④ 单击【确定】，即可得到按降序排列的销售额。 

 

1.4.2  数据筛选 

选择单元格区域，在“数据”选项卡上的“排序和筛选”组中，单击“筛选”。 

确保活动单元格位于包含字母数字数据的表列中，单击列标题中的箭头，从文本值列表

中选择。 

（1）文本筛选功能 

选择“文本筛选”，然后单击一个比较运算符［比较运算符：在比较条件中用于比较

两个值的符号。此类运算符包括： = （等于）、>（大于）、<（小于）、> = （大于等于）、< =

（小于等于）和 <>（不等于）］命令，或单击“自定义筛选”。例如，若要按以特定字符开

头的文本进行筛选，请选择“始于”，若要按在文本中任意位置有特定字符的文本进行筛

选，请选择“包含”。在【自定义自动筛选方式】对话框中，输入文本或从列表中选择文

本值。 

（2）多个条件筛选 

若要对表列或选定内容进行筛选，以便两个条件都必须为 True，请选择“与”。若要筛

选表列或选定内容，以便两个条件中的任意一个或者两个都可以为 True，请选择“或”。在

第二个条目中，选择比较运算符，然后在右框中，输入文本或从列表中选择文本值。若要在

更改数据后重新应用筛选，请单击区域或表中的某个单元格，然后在“数据”选项卡上的“排

序和筛选”中单击“重新应用”。 
 

例题 1.4  承例题 1.3，要求：筛选出第一季度各产品的销售额。 

解  ① 选择数据区域 A2:C18。 

② 在“数据”选项卡的“排序和筛选”组中，单击“筛选”。 
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③ 在数据区域会出现下拉箭头，单击列标题中的箭头，出现如图 1 − 27 所示的对话框，

勾选“第一季度”，单击【确定】，即可筛选出第一季度各产品的销售额。 

 

 

图 1 − 27 【数据筛选】对话框 

 

1.4.3  数据分类与汇总 

在分类与汇总前，确保数据区域中要对其进行分类汇总计算的每个列的第一行都具有

一个标签，每个列中都包含类似的数据，并且该区域不包含任何空白行或空白列。首先对

包含用作分组依据的数据的列进行排序，选择该列，然后在“数据”选项卡的“排序和筛

选”组中，单击“升序”或“降序”。接着在“数据”选项卡的“分级显示”组中，单击“分

类汇总”，将显示【分类汇总】对话框。在“分类字段”中，单击要分类汇总的列。在“汇

总方式”中，单击要用来计算分类汇总的汇总函数。在“选定汇总项”中，对于包含要计

算分类汇总的值的每个列，选中其复选框。如果想按每个分类汇总自动分页，则选中“每

组数据分页”复选框。若要指定汇总行位于明细行的上面，则清除“汇总结果显示在数据

下方”复选框。若要指定汇总行位于明细行的下面，则选中“汇总结果显示在数据下方”

复选框。 

可以重复以上步骤，再次使用“分类汇总”命令，以便使用不同汇总函数添加更多分类

汇总。若要避免覆盖现有分类汇总，则清除“替换当前分类汇总”复选框。 
 

例题 1.5  承例题 1.3，要求：对产品全年的销售量进行分类汇总。 

解  ① 单击数据区域内的任意单元格。 

② 单击“数据”选项，在“分级显示”中单击“分类汇总”，弹出【分类汇总】对话框。 

③ 在对话框中按图 1 − 28 进行选择，单击【确定】，即可显示对产品全年的销售量进行

分类汇总的信息。 
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图 1 − 28 【分类汇总】对话框 

 

1.4.4  数据查找与替换 

 

例题 1.6  承例题 1.3，要求：由于产品名称错误，需要把错误的#3 替换成#5。 

解  ① 选择“文件”|“查找和替换”|“替换”，或者直接按 Ctrl + F 键。 

② 在如图 1 − 29 所示的对话框中，把错误的#3 替换成#5，单击【全部替换】，即可把“#3”

替换为“#5”。 

 
图 1 − 29 【查找和替换】对话框 

 

1.4.5  数据透视表 

数据透视表对于汇总、分析、浏览和呈现汇总数据非常有用。数据透视图则有助于形象

地呈现数据透视表中的汇总数据，以便轻松查看。数据透视表和数据透视图是做决策的好

帮手。 

数据透视表的用途主要有：对数值数据进行分类汇总和聚合；按分类和子分类对数据进

行汇总；创建自定义计算和公式；展开和折叠要关注结果的数据级别；查看感兴趣区域汇总

数据的明细；将行移动到列或将列移动到行（或“透视”），以查看源数据的不同汇总；对最

有用和最关注的数据子集进行筛选、排序、分组和有条件地设置格式。 

① 为数据透视表定义数据源。若要将工作表数据用作数据源，单击包含该数据的单元格

区域内的一个单元格。若要将 Excel 表中的数据用作数据源，则单击该 Excel 表中的某个单元

格。注意：要确保该区域具有列标题或表中显示了标题，并且该区域或表中没有空行。 

② 创建数据透视表。在“插入”选项卡的“表格”组中，单击“数据透视表”。在【创

建数据透视表】对话框中，选中“选择一个表或区域”，选取需要创建数据透视表的单元格区
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域。在例题 1.3 中，选取的数据区域是 A2:C18，如图 1 − 30 所示。 

③ 若要将数据透视表放置在新工作表中，并以单元格 A1 为起始位置，则单击“新工作

表”。若要将数据透视表放在现有工作表中的特定位置，则选择“现有工作表”，然后在“位

置”中指定放置数据透视表的单元格区域的第一个单元格，单击【确定】。 

④ 打开【数据透视表字段】对话框，如图 1 − 31 所示，向数据透视表添加字段。 

               
             图 1 − 30 【创建数据透视表】对话框            图 1 − 31 【数据透视表字段】对话框 

⑤ 若要将字段放置到布局部分的默认区域中，在字段部分中选中相应字段名称旁的复选

框。在默认情况下，非数值字段会添加到“行标签”区域，数值字段会添加到“值”区域，

日期和时间层级则会添加到“列标签”区域。 

⑥ 布局部分包含“报表筛选”区域、“列标签”区域、“行标签”区域和“值”区域。若

要将字段放置到布局部分的特定区域中，在字段部分中右键单击相应的字段名称，然后选择

“添加到报表筛选”“添加到列标签”“添加到行标签”“添加到值”。若要将字段拖放到所需的

区域，在字段部分中单击并按住相应的字段名称，然后将它拖到布局部分中的所需区域中。 

 课后练习 

1.  回答以下问题： 

（1）移动和复制 Excel 公式有何不同？ 

（2）什么情况下可以使用数组公式？如何编辑数组公式？ 

（3）什么情况下应使用 Excel 的高级筛选功能？如何进行筛选？ 

（4）如何利用 Excel 进行数据的分类汇总？ 

（5）如何建立数据透视表？ 

2.  案例分析 

根据表 1 − 3，完成以下要求： 

（1）按照部门进行分类汇总。 

（2）查找办公室这个部门中，女性职员的工资水平。 
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（3）绘制应发工资的三维柱形图。 

表 1-3  某企业员工基本工资表 

职工编号 姓名 性别 部门 职称 基本工资 奖金 津贴 保健费 应发工资 个人所得税 实发工资 

001 孙志勇 男 办公室 高级 6 500 300 800 30 7 630 308 7 322 

002 李志军 男 办公室 副高 5 800 300 500 30 6 630 208 6 422 

007 邓毅 男 办公室 中级 4 670 300 300 30 5 300 75 5 225 

015 李鹏 女 办公室 中级 3 780 300 300 50 4 430 27.9 4 402.1 

018 宫丽 女 办公室 中级 4 120 300 300 50 4 770 38.1 4 731.9 

005 岳洪敏 男 保卫科 中级 2 860 200 300 30 3 390 0 3 390 

013 李雪成 男 保卫科 初级 2 540 200 100 30 2 870 0 2 870 

017 张晓 男 保卫科 中级 2 580 200 300 30 3 110 0 3 110 

003 吴英 女 财务科 中级 4 300 300 300 50 4 950 43.5 4 906.5 

004 田宏 男 财务科 初级 3 350 300 100 30 3 780 8.4 3 771.6 

008 谢冬梅 女 财务科 中级 3 880 300 300 50 4 530 30.9 4 499.1 

011 张强 男 车间 初级 2 600 150 100 30 2 880 0 2 880 

012 杜莹莹 女 车间 中级 3 200 150 300 50 3 700 6 3 694 

020 杨柳 男 车间 副高 4 500 150 500 30 5 180 63 5 117 

021 洪涛 男 车间 中级 3 880 150 300 30 4 360 25.8 4 334.2 

022 刘志军 男 车间 初级 2 850 150 100 30 3 130 0 3 130 

023 郝永强 男 车间 中级 3 890 150 300 30 4 370 26.1 4 343.9 

024 刘佳 女 车间 初级 2 650 150 100 50 2 950 0 2 950 

006 王志强 男 人事处 副高 3 880 300 500 30 4 710 36.3 4 673.7 

016 刘琴 女 人事处 中级 4 100 300 300 50 4 750 37.5 4 712.5 
 
3.  操作题 

根据表 1 − 4，完成以下要求： 

（1）统计女员工的人数。 

（2）统计年龄在 35 岁以上的女员工的人数。 

表 1 - 4  某企业员工基本信息表 

序号 姓名 性别 年龄 

1 陶和歌 男 42 

2 杨光辉 男 24 

3 苏凯 女 30 

4 吴文心 女 50 

5 何波鸿 男 39 

6 葛寒凝 女 51 

7 杨安妮 女 43 

8 孔嘉谊 女 32  
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第 2章  资金时间价值模型 

 

 

   课程导入 

财务管理的目标是企业价值最大化，它的每一项决策都应有助于增加企业的价值，为了判断

每项决策对价值的影响，需要进行财务估价。财务估价是指对一项资产价值的估计，其基本方法

是折现现金流量法，该方法涉及三个基本的财务观念：时间价值、现金流量和风险价值。本章在

“资金时间价值”原理的基础上，着重介绍 Excel 中货币时间价值和财务估价模型的建立与运用。 

   本章结构 
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资金的时间价值是现代财务管理的重要基础观念，是现代市场经济活动中客观存在的重

要经济现象。企业财务管理活动的许多领域，如筹资决策、投资决策、债券和股票的估价等，

都离不开资金时间价值观念，要对资产进行恰当的估价，就必须首先掌握资金时间价值及现

值的性质等基本问题。 

2.1  资金时间价值概述 

2.1.1  资金时间价值的含义 

资金时间价值是指同一数量的货币在不同时点上的价值量的差额，即随着时间的推移，

一定量货币所发生的增加额。 

由于资金随时间的延续而增值，现在的 1 元和将来的 1 元其经济价值是不相等的，所以

不同时间的货币收入或支出不宜直接进行比较，需要把它们换算到相同的时间上，然后才能

进行大小的比较和比率的计算。任何资金只有投入再生产活动，才有可能产生时间价值。 

   思政链接 2.1  货币时间价值的实质  

思政目标：正确认识财务管理职业，树立职业荣誉感。热爱财会工作，敬重

财会职业；安心工作，任劳任怨；严肃认真，一丝不苟；忠于职守，尽职尽责。 

2.1.2  资金时间价值的计算 

1.  资金时间价值计算的相关概念 

资金时间价值的计算涉及一些基本概念，包括本金、利率、终值、现值、年金、单利及复利

等。本金是指能够带来时间价值的投入资金，即投资额，本金是产生时间价值的基础。利率

是指本金在一定时期内的价值增值额占本金的百分比。终值是指本金在若干期末加上所计算

利息的总数，又称“本利和”。现值是指在将来一笔资金按规定利率折算成的现在的价值。折

算现值的过程称为“贴现”，贴现所运用的利率称为“贴现率”。年金是指在连续若干个时期

内，每隔相同时间收入或支出的等额款项。在经济活动中，有多种形式的年金，如定期收付

的利息、租金、保险费，等额回收的投资收益，按直线法计算的折旧额等，都表现为年金的

形式。按收付款项的时间不同，年金可分为不同的形式。收入和支出发生在每期期末的年金，

称为普通年金或后付年金；收入和支出发生在每期期初的年金，称为预付年金或即付年金；

每期发生的收入和支出在第一期末以后的年金，称为递延年金；每期发生的收入和支出无限

期的年金称为永续年金。 

2.  单利制和复利制 

单利制和复利制是计算时间价值的两种方法。单利制是仅就本金计算利息，每期所产生

的利息不加入本金计算下一期利息。复利制是不仅本金要计算利息，利息也要计算利息，即

将每一期的利息加入本金并计算下期的利息，又称“利滚利”。复利制的运用较为广泛，货币

时间价值的计算一般都是按复利的方式进行。 
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2.1.3  货币时间价值函数的参数 

货币时间价值函数的参数如下。 

rate：每期利率。 

nper：总期数。 

fv：终值。 

pv：现值。 

pmt：年金。 

type：年金的类型，值为 0，普通年金；值为 1，先付年金；缺省默认为 0，即普通年金。 

guess：期利率的猜测值。 

2.2  终值的计算 

2.2.1  单利的终值 

为计算方便，先设定如下符号：P 为现值；F 为终值；i 为每一利息期的利率（折现率）；

n 为计算利息的期数。复利计算的符号标识相同。 

按照单利的计算法则，利息 I 的计算公式为 

 I = P×i×n （2.1） 

单利终值的计算公式为 

 F = P + P×i×n = P×(1 + i×n) （2.2） 
 

例题 2.1  现存入一笔款项 10 000 元，存款年利率为 5%，单利计息。要求：根据题意设

计表格，建立模型，计算 5 年后的终值，分析本金、利息和单利终值对计息期限的敏感性，

并绘制关系图。 

解  操作步骤如下。 

① 打开一个新的 Excel 工作簿，在 Sheet1 工作表的单元格区域 J1:K4 输入已知条件，并

在单元格 M1:N2 设计计算结果输出区域的格式，如图 2 − 1 所示。 

 

图 2 − 1  计算模型 

② 选取单元格 N2，输入“ = K2*(1 + K3*K4)”。 

③ 在单元格区域 A1:F5 设计分析表格的格式，如图 2 − 2 所示。 
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图 2 − 2  分析表格 

④ 选取单元格 B3，输入“ = $K$2”；选取单元格 B4，输入“ = $K$2*$K$3*B2”；再选取

单元格 B5，输入“ = B3 + B4”。 

⑤ 选取单元格区域 B3:B5，将鼠标指针对准该单元格区域右下角，显示黑色小十字，按住

左键向右拖动直到 F 列，则在单元格区域 C3:F5 中自动填充了计算公式，计算结果如图 2 − 3 所示。 

 

图 2 − 3  计算结果 

⑥ 选取单元格区域 A2:F5，选择“插入”选项卡，单击【柱形图】，在“图标布局”中选

择带表头的图，并编辑“图表标题”，完成后如图 2 − 4 所示。 

            

图 2 − 4  柱形图                              视频演示  

 

2.2.2  复利的终值 

复利终值是指一定量的本金按复利计算的若干期后的本利和，其计算公式如下。 

 F = P×(1 + i)n （2.3） 

在复利终值的计算公式中，(1 + i)n 表示本金为 1 元时，n 期后的复利终值，称为 1 元的

复利终值系数，也可写成 ( / , , )F P i n 。为了简化运算，在计算复利终值时，可通过查“复利

终值系数表”求得。 

Excel 中复利终值函数：FV 
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语法：FV(rate,nper,pmt,pv,type) 

功能：在已知期数、利率及每期付款额的条件下，返回年金终值数额。FV 是函数名，括

号内为参数。 
 

例题 2.2  现存入一笔款项 10 000 元，存款年利率为 5%，复利计息。要求：根据题意设计

表格，建立模型，计算 5 年后的终值，分析本金、利息和复利终值对计息期限的敏感性，并

绘制关系图；分析年利率和计息期限变化引起的复利终值的变化，并绘制关系图。 

解  操作步骤如下。 

① 在一张新的工作表中输入已知条件，并设置计算结果区域的格式，如图 2 − 5 所示。 

 

图 2 − 5  计算模型 

② 选取单元格 E2，输入“ = B2*(1 + B3)^B4”，得到直接利用公式计算的复利终值计算

结果。 

③ 选取单元格 E3，在“公式”选项卡的“函数库”功能组中单击【插入函数】命令，

则系统会打开【插入函数】对话框，在“搜索函数”栏中输入“FV”，按回车键，然后在【选

择函数】列表框中选择“FV”，单击【确定】；在对话框中设置函数：rate = b3，nper = b4，pv =  − b2，

单击【确定】，得到利用 FV 函数计算的复利终值计算结果。 

④ 在单元格区域 A6:F25 中设计分析表格的格式，如图 2 − 6 所示。 

 

图 2 − 6  分析表格 

⑤ 在单元格 B8 中输入“ = B2”，在单元格 B9 中输入“ = B8*$B$3”，在单元格 B10 中输

入“ = B8 + B9”，在单元格 C8 中输入“ = B10”。 

⑥ 选取单元格 C8，将其向右填充到单元格 F8，选取单元格区域 B9:B10，将其向右填充

到单元格区域 F9:F10。 
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⑦ 设计分析表格 A13:F16，在 A16 单元格中输入“ = FV(B3,B4,, − B2)”，选取单元格区域

A15:F16，在“模拟运算表”的“输入引用行的单元格”中输入“$B$3”，单击【确定】，即

完成了单变量模拟运算，得到复利终值对年利率的敏感性分析。 

⑧ 选中 A16 单元格，单击右键，在【设置单元格格式】对话框中单击“数字”选项卡，

在【分类】列表框中选择【自定义】命令，再在右边的【类型】编辑框中输入“公式”二字，

单击【确定】，完成对 A16 单元格自定义显示格式的设置。 

⑨ 设计分析表格的格式，在 A20 单元格中输入“ = FV(B3,B4,, − B2)”，选取单元格区域

A20:F25，在“模拟运算表”的“输入引用行的单元格”中输入“$B$4”，在“输入引用列的

单元格”中输入“$B$3”，单击【确定】，得到复利终值对年利率和计息期限的敏感性分析。

以上操作结果如图 2 − 7 所示。 

   

图 2 − 7  计算结果                              视频演示  

⑩ 绘制关系图，如图 2 − 8 所示。 

 

图 2 − 8  关系图 

 

    想一想、做一做：设计复利终值系数表模型。 


