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内容概要

《Excel 2007高效办公:会计实务》以Excel在会计工作中的具体应用为主线，按照财会人员的日常工作
特点谋篇布局，通过介绍典型应用案例，在讲解具体工作方法的同时，介绍相关的Excel 2007常用功能
。

《Excel 2007高效办公:会计实务》分为9章，分别介绍了Excel 2007基本操作，凭证、凭证汇总及总账，
材料收、发、余的核算，工资的核算，固定资产的核算，制作成本费用表、其他常用表、资产负债表
、损益表、现金流量表和加工单等内容。

《Excel 2007高效办公:会计实务》案例实用，步骤清晰。
本书面向会计人员，特别是职场新人和亟需加强自身职业技能的进阶者。
同时也适合希望提高现有实际操作能力的职场人士和大中专院校的学生阅读。

海报：
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作者简介

Excel Home，是一个主要从事与推广Microsoft Office（特别是Microsoft Excel）应用技术的非营利性网站
。
截止2012年8月，已拥有会员200万。
该网站上汇聚中国大陆地区及港台地区众多Office高手，他们身处各行各业，并身怀绝技！
在他们的帮助下，越来越多的人取得了技术上的进步并提高了应用水平。
在这批高手以及众多会员的帮助下，Excel Home出版了一系列精彩图书，获得一致好评！
比如“Excel应用大全”系列、“Excel实用技巧精粹”系列、“Excel数据透视表应用大全”系列、《别
怕，Excel VBA其实很简单》、《菜鸟啃Excel》等。
郭辉，网名hbhfgh4310，Excel Home版主，某大型集团公司财务总监，本书技术作者。
长期研究Excel在财务中的应用，有扎实的理论基础和丰富的实战经验。
丁昌萍，网名Alieena，江苏大学计算机学院讲师，本书执笔作者。
精通数据统计与分析、网络信息管理与网站建设开发，在Excel函数与公式的应用方面有着丰富的经验
。
周庆麟，本丛书技术总策划，网名Kev in，中国最资深的全球微软最有价值专家（MVP）之一，Excel
Home站长，多年来从事企业信息化管理工作，对Microsoft Office在销售、财务、物流和公司管理方面
的应用有深入的研究，曾参与策划和编写了多本Office技术畅销图书。
同时也是一名优秀的技术顾问和培训讲师，有丰富的授课经验。
林树珊，本丛书总监制，网名Susan，Excel Home总版主，管理顾问，多年来从事企业经营管理工作，
从1998年开始钟情于企业信息化以及关注Microsoft Office的发展，在企业经营管理以及Office应用方面
拥有丰富的实战经验。
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付款表 141.2.1 录入数据 151.2.2 编制公式 161.2.3 绘制簇状柱形图 201.3 到期示意表 271.3.1 编制到期提示
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员工基础资料表 1234.1.3 考勤统计表 1274.2 工资明细表 1304.2.1 插入艺术字 1314.2.2 计算相关数据
1334.2.3 计算个人所得税 1364.3 零钱统计表 1424.4 银行发放表 1484.4.1 银行发放表 1494.4.2 转换为文本
文件 1514.5 打印工资条 1524.5.1 制作工资条 1534.5.2 打印工资条 1604.6 制作工资凭证 1624.6.1 制作工资
凭证 1634.6.2 条件格式的妙用 166第5章 固定资产的核算 1715.1 分类折旧表 1725.2 固定资产台账表
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月折旧表 1845.3.1 编制月折旧表 1855.3.2 模板 1885.4 折旧计算表 1895.5 医院销售统计表 1935.5.1 编制日
流水 1945.5.2 编制日汇总 1955.5.3 编制月汇总 1965.5.4 编制其他口径汇总 1975.6 小技巧 2015.6.1 多条件
求和 2015.6.2 统计数据的计算 2035.6.3 拆分数据 204第6章 成本费用表 2086.1 材料成本对比表 2096.1.1 创
建材料成本对比表 2106.1.2 绘制饼图 2146.2 收费统计表 2166.2.1 创建收费记录表 2186.2.2 创建收费统计
表 2196.2.3 创建数据透视表型费用统计表 2236.3 数据透视表的应用 2276.4 数组公式 232第7章 其他常用
表 2367.1 账龄统计表 2377.1.1 创建账龄统计表 2377.1.2 增加时间划分档次 2407.2 盘库打印条 2427.2.1 录
入基础数据 2437.2.2 创建盘库打印条表 2457.2.3 设置打印页面区域 2517.3 支票套打 2537.3.1 基础信息资
料表 2547.3.2 模仿背景色套打 2567.3.3 图片式支票套打 2647.4 费用对比图 2687.4.1 绘制费用对比图
2697.4.2 向图表中添加数据系列 2747.5 定位查找表 2777.6 内差值应用表 2827.7 高级筛选的使用方法
2857.7.1 不包含单元格引用的高级筛选 2897.7.2 包含单元格引用的高级筛选 2947.7.3 将筛选结果输出到
其他工作表中 2987.7.4 筛选不重复的记录 3007.8 小技巧 3017.8.1 从单元格中截取特定的字符串 3017.8.2 
从财务软件中导出科目明细 3047.8.3 实现数据排序 3077.8.4 其他基础操作 311第8章 三大财务报表 3218.1
资产负债表 3228.1.1 创建凭证汇总表 3228.1.2 创建总账表 3248.1.3 创建资产负债表 3278.1.4 设置万元显
示格式 3338.2 损益表 3348.2.1 损益表 3358.2.2 VBA实现本期累计数自动过渡到下期期初 3388.3 现金流量
表 3428.3.1 创建资产负债表 3448.3.2 创建利润及利润分配表 3468.3.3 创建其他数据录入表 3488.3.4 创建
现金流量表 351第9章 加工单 3649.1 创建单位基础信息和资料库 3669.2 创建正表 369
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媒体关注与评论

《Excel 2007高效办公——会计实务》 阅读本书，相信您是幸福的。
本书技术作者是国内实战派财务专家，他将Excel在财务会计领域的应用进行体系化整合后，再以分解
的形式传授应用之道，为财务会计从业人员打开了学习之窗。
 ——微软全球最有价值专家（MVP） 20年制造业财务管理与分析经验会计师 杨彬 《Excel 2007高效办
公——财务管理》 Excel财务管理行业应用的书难写，原因在于在一本书中难以兼顾案例的适用性和实
战性。
本书中使用的案例在大型企业财务管理中是常见的，而本书的2003版获得了相当高的读者评价，相信
这次也不会令人失望。
 ——微软全球最有价值专家（MVP） 国际注册内部审计师（CIA） 朱明 《Excel 2007高效办公——人
力资源与行政管理》 本书上一版在各大网上书店人气遥遥领先同类书籍，足见本书的受欢迎程度。
书中重点介绍了人力资源管理工作中常见的案例模块，这些模块在实际操作中可以即拿即用，让繁琐
的人力资源工作变得简单、高效。
 ——微软全球最有价值专家（MVP） 资深人力资源师 赵刚 《Excel 2007高效办公——市场与销售管理
》 在汗牛充栋的图书市场，要找到一本“彪悍”的Excel销售报表制作与分析的图书着实不易，特别是
合乎大众阅读习惯的更是少之又少。
翻阅本书，让我眼前一亮，它去除了“犹抱琵琶半遮面”的遮掩，而是直面市场与销售管理岗位的需
要。
强力推荐给从事市场销售工作的朋友们学习。
 ——微软全球最有价值专家（MVP） 某企业CIO 梁才 《Excel 2007高效办公——生产管理》 很惊讶于
这是一本技术含量极高的图书，惊讶于作者无私的技术分享精神。
在国内，能将生产管理理念与Excel技术应用完美结合，使工作得以大量地化繁为简，进而产生效率价
值的图书，可谓凤毛麟角。
此书无疑做得非常好，很棒！
 ——微软全球最有价值专家（MVP） 资深质量工程师 盛杰
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编辑推荐

《Excel 2007高效办公:会计实务》为Excel Home网站的财会专家为会计人员量身订做，“职业工作方
法+Excel办公应用”相结合，帮助读者迅速掌握所在职业的Excel高效办公方法。
《Excel 2007高效办公:会计实务》案例实用，步骤清晰。
面向会计人员，特别是职场新人和亟需加强自身职业技能的进阶者。
同时也适合希望提高现有实际操作能力的职场人士和大中专院校的学生阅读。
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名人推荐

阅读本书，相信您是幸福的。
本书技术作者是国内实战派财务专家，他将Excel在财务会计领域的应用进行体系化整合后，再以分解
的形式传授应用之道，为财务会计从业人员打开了学习之窗。
——微软全球最有价值专家（MVP） 20年制造业财务管理与分析经验会计师 杨彬
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