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内容概要

　　Excel 2003是微软公司推出的Office 2003中的一个重要组件，具有强大的电子表格处理功能。
它集数据采集、数据编辑、数据图表化、数据管理和数据分析处理等功能于一身，是分析各种数据、
制作各种项目投资决策的得力助手，已广泛应用于财务、行政、人事、统计和金融等众多领域。
本书以图文并茂的方式，结合大量的实例以及详尽的步骤，深入浅出地向读者介绍了Excel在财务管理
中的具体应用。
　　全书涵盖了Excel在账务处理、人事薪资核算、进销存核算、固定资产核算、会计报表制作等方面
的应用，详细介绍了Excel 2003工作簿、工作表、单元格的高级操作，包括Excel中图表的格式化和美化
、数据的保护、公式和各种函数的使用、数据排序、数据筛选等多方面的知识，另外还介绍了一些数
据库功能。
　　本书适用于各类培训学校的课堂教学，也适用于读者自学，既可作为初学者学习Excel的教科书，
也可作为办公人员，尤其是公司财务、会计人员精通Excel的参考书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<中文版Excel2003财务管理专业技能培>>

书籍目录

第1章 Excel 2003概述　1.1 Excel 2003概述.　1.2 工作簿和工作表的基本操作　1.3 Excel的公式与函数
　1.4 Excel~p的数据处理　1.5 技能强化操练：制作某公司的工资表　实战习题第2章 公司账务处理
　2.1 账务处理概述　2.2 会计科目表及余额工作表的建立　2.3 会计凭证的制作　2.4 日记账的处理
　2.5 明细账和总账的处理　2.6 技能强化操练：制作“蓝盟”公司库存明细账　实战习题第3章 公司日
常费用统计　3.1 创建日常费用记录表　3.2 设置日常费用记录表格式　3.3 进行日常费用统计　3.4 技
能强化操练：建立家庭日常费用表　实战习题第4章 公司财务单据的创建　4.1 差旅费报销单　4.2 部门
借款单　4.3 技能强化操练：制作公司财务单据粘贴单　实战习题第5章 公司人事资料管理　5.1 人事资
料管理概述　5.2 创建员工资料表　5.3 管理员工资料表　5.4 美化员工资料表　5.5 工作簿的保密设置
　5.6 技能强化操练：“蓝盟”公司员工档案管理　实战习题第6章 公司员工工资管理　6.1 工资核算概
述　6.2 创建员工工资核算系统.　6.3 员工工资的管理　6.4 制作工资条　6.5 创建“员工工资核算系统
”模板　6.6 技能强化操练：销售人员的工资核算　实战习题第7章 公司进销存的核算和分析　7.1 进销
存核算概述　7.2 创建业务明细表　7.3 创建进销存分析图表　7.4 创建客户资料数据库　7.5 技能强化
操练：“蓝盟”电脑超市销售情况分析　实战习题第8章 公司固定资产的管理　8.1 固定资产核算概述
　8.2 固定资产常用表单　8.3 固定资产折旧的核算　8.4 折旧费用比较　8.5 技能强化操练：制作办公
设备报表　实战习题附录 习题答案

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<中文版Excel2003财务管理专业技能培>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


