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前言

随着社会竞争越来越激烈，如何使用电脑技术快速提高工作效率，使自己的工作事半功倍已成为上班
一族普遍关注的问题。
Excel 2007是由微软公司出品的电子表格处理软件，也是目前客户群最广的财务办公软件之一。
为了帮助人们更好地掌握该软件，并与大家一起分享我们的工作和学习经验，我们精心组织并编写了
《Excel 2007财会办公范例导航与技巧宝典》一书。
本书以Excel 2007在财务办公中的具体范例为应用范例，详细介绍了Excel 2007在财会办公方面的应用，
循着它的脚步，读者可以轻松掌握Excel 2007财务办公的操作方法和应用技巧。
本书主要具有以下特色：实用为先：精选财会办公中最典型、最实用的应用案例，所有范例源于职业
实践，让您学以致用。
举一反三：书中范例分析透彻，通用性强，可移植性强，具有很好的参考价值，让您一点即通。
布局科学：采用“理论→实践→答疑→提高”四维立体教学法，让您深刻掌握。
即学即会：以图示的方法来讲解，步骤清晰细致，让您快速上手。
知识量大：书中选用小五号字体、加宽双栏的编排方式，信息量是同类图书的1.5倍，让您实惠多多。
贴心指导：书中辅以大量的“提示”、“注意”、“技巧”等贴心技术指导，让您省时省心。
为了便于读者学习和掌握Excel 2007，本书为读者提供一个崭新的学习方法：每章就是一个生动实用的
工作案例，并按照循序渐进的原则来拔高案例难度。
每个案例分4个板块进行介绍，分别是：范例分析、范例实现、知识拓展、技巧提高。
各板块内容设置如下：范例分析：描述本案例的应用领域，以及涉及到的一些重点和难点内容，为掌
握该案例奠定必要的背景知识。
范例实现：以完整的实例、详细的步骤来帮助读者掌握该案例的制作方法。
知识拓展：解决该案例中所遇到的问题，并精选实用的案例技巧方案，为读者指点迷津，尽快达到融
会贯通。
技巧提高：进一步拓展案例，让读者得到新的提高，能够更上一层楼。
除此之外，每页底部还附有“长见识”一栏，介绍一些有用的资讯和知识，来扩充和丰富您的知识面
，让软件能够更好地为您服务。
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内容概要

《Excel 2007财会办公范例导航与技巧宝典（DVD）》通过完整的实例与详细的图示来阐述Excel 2007
的知识点和操作方法，书中穿插了作者多年的工作经验与技巧，教会读者如何高效快速地使用Excel
2007进行财会办公。
    《Excel 2007财会办公范例导航与技巧宝典（DVD）》内容丰富，涉及Excel 2007在财会办公中的各类
应用，共分为14章，全面介绍了Excel基础知识、制作标准的会计凭证、会计账簿管理、日常财务管理
、企业费用支出管理、员工绩效管理、企业工资管理、固定资产管理、财务报表管理、财务预测分析
、投资决策分析、银行贷款方案设计、财务分析中的综合应用等内容。
    值得一提的是，《Excel 2007财会办公范例导航与技巧宝典（DVD）》提供了一张情景互动式多媒体
教学光盘，寓教于乐的学习方式使读者的学习不在枯燥，同时，光盘中还提供了书中全部实例的原始
文件与最终文件，便于读者分析、学习书中实例。
    《Excel 2007财会办公范例导航与技巧宝典（DVD）》非常适用于希望能快速掌握Excel进行财务办公
的各类人员，也可作为大中专院校师生的学习和辅导教材及培训班的培训用书。
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　1.4.7 隐藏和取消隐藏行列　1.5 数据处理　　1.5.1 修改数据　　1.5.2 清除和删除单元格数据　
　1.5.3 移动或复制数据　　1.5.4 查找和替换数据　1.6 公式与函数　　1.6.1 了解单元格地址　　1.6.2 
公式中的运算符　　1.6.3 公式与函数应用　1.7 图表简介　　1.7.1 图表种类简介　　1.7.2 解析图表组
成　　1.7.3 创建图表工作表　　1.7.4 创建嵌入式图表Chapter 02 制作标准的会计凭证　2.1 范例分析
　2.2 范例实现　　2.2.1 设计会计凭证封面　　2.2.2 创建会计凭证　　2.2.3 设置会计凭证格式　
　2.2.4 生成会计凭证模板　　2.2.5 会计凭证的填制　2.3 知识拓展　　2.3.1 如何实现会计凭证类型的
选择　　2.3.2 如何追踪单元格　　2.3.3 如何利用函数设置提醒功能　2.4 技巧提高　　2.4.1 如何处理
同一业务的多张凭证编号问题　　2.4.2 如何同时在多张会计凭证中输入同一制单人姓名　　2.4.3 如何
防止模板中的内容和格式被破坏Chapter 03 会计账簿管理　3.1 范例分析　3.2 范例实现　　3.2.1 创建会
计科目表　　3.2.2 创建科目余额表　　3.2.3 编制日记账表　　3.2.4 创建日记账平衡检验表　　3.2.5 编
制总账表　　3.2.6 创建总账平衡检验表　　3.2.7 生成明细账表　3.3 知识拓展　　3.3.1 如何防止他人
查看单元格的明细数据　　3.3.2 如何更改数据透视表的数据源　　3.3.3 如何填补报表的空隙　3.4 技
巧提高　　3.4.1 如何制作柱形半透明的图表　　3.4.2 如何将图表移动到其他工作表中　　3.4.3 如何将
数据透视表转变为标准图表Chapter 04 日常财务管理Chapter 05 企业费用支出管理Chapter 06 员工绩效
管理Chapter 07 企业工资管理Chapter 08 固定资产管理Chapter 09 财务报表管理Chapter 10 财务预测分
析Chapter 11 财务预算Chapter 12 投资决策分析Chapter 13 银行贷款方案设计Chapter 14 财务分析中的综
合应用
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章节摘录

插图：移动与复制工作表在重命名工作表后，如果发现重命名的工作表之间的排列顺序颠倒了，该怎
么办呢？
这时通过移动工作表就可以解决。
如果要制作两个相同格式的工作表，通过复制操作可以快速实现。
移动与复制工作表的常用方法有两种，一种是直接拖动工作表标签，另一种是使用【移动或复制工作
表】对话框。
1.拖动工作表标签来移动或复制工作表拖动是一种最简单的移动与复制工作表的方法，下面以移动工
作表Sheet1到Sheet2之后为例进行介绍。
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编辑推荐

《Excel 2007财会办公范例导航与技巧宝典(DVD)》特色：专家力作：凝聚国内一线权威微软Excel软件
培训专家多年教学经验，依据培训班学员和初学者想快速上手的学习需求安排范例，是学习Excel财会
办公的首选之作精选典例：精选日常财务管理、企业工资管理、银行贷款方案设计等13个典型案例，
所有范例源于职业实践，让您学以致用贴心技巧：350多个“长见识”知识条目和文中随处穿插的大量
提示技巧，直击技术要点，随时为您提供贴心技术指导互动光盘：配备精心开发的情景互动教学光盘
国，全新的人物对话式情景教学环境和人机互动式学习方式，让学习更加高效而轻松。
情景教学 以“莉莉”的学习历程为线索，通过“魔法师”和“智多星”的“一唱一和”来讲解，营造
轻松活泼的学习氛围直观生动 每个操作步骤都配有详细的语音讲解，并对重点、难点部分进行框选和
标记，让范例制作过程真实再现有趣互动 “边学边练”和“互动学习”部分，不仅使读者可以边听讲
解边练习，还可以根据提示自己操作，让实践操作简单易行知识拓展 光盘除了涵盖书中范例和知识点
外，还延伸讲解其他类型的范例操作，让书盘结合真正物超所值
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