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《Excel在会计信息处理中的应用》

前言

会计信息化是采用现代信息技术，对传统的会计模型进行重整，并在现代会计理论基础上，建立信息
技术与会计学科高度融合的、充分开放的现代会计信息系统。这种会计信息系统将全面运用现代信息
技术，通过系统，使业务处理高度自动化，信息高度共享，能够主动和实时报告会计信息。它不仅仅
是信息技术运用于会计上的变革，它更代表的是一种与现代信息技术环境相适应的新的会计思想。本
书在微软推出的电子表格办公软件——Excel2007中文版基础上，系统、全面地阐述了如何运用Excel进
行会计信息化的处理。全书共分为10章，第1章主要介绍有关会计信息处理的基本知识，以及什么是会
计信息化和会计信息系统；第2章介绍Excel的基本知识，Excel工作表的基本操作，运用公式与函数等
内容；第3章介绍Excel的高级操作，主要包括创建和编辑Excel图表，数据的输入、筛选和分类汇总，
创建数据透视表，以及Excel宏的有关知识。
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内容概要

《Excel在会计信息处理中的应用》结合2007年新会计准则，从Excel的基本使用开始，以企业的会计核
算流程为主线，循序渐进地将各会计核算步骤的各项内容进行详细讲解。主要内容包括会计信息化基
础知识，Excel2007基础知识，设置会计科目表，制作和管理会计凭证，建立基本会计账簿，账簿的财
务处理，往来账款的管理，薪资管理与固定资产管理，会计报表的编制以及企业财务分析等。《Excel
在会计信息处理中的应用》内容丰富，结构清晰，实例典型，讲解深入浅出，具有很强的实用性和可
操作性，易学易用。《Excel在会计信息处理中的应用》可作为高等学校会计类专业的教材，也可供从
事财务工作的人员参考。
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　excel与会计信息化　1.2　会计信息处理　　1.2.1　会计信息处理的含义　　　1.2.2　会计信息处理
的特点　　1.2.3　会计信息处理对会计信息的要求　1.3　会计信息处理的流程　　　1.3.1　会计信息
处理流程　　1.3.2　会计信息的流动　　1.3.3　会计信息的处理过程　附件　会计科目的分类　　本
章小结　　练习题　第2章　excel基础知识　2.1　excel基本操作　　　2.1.1　excel基本操作界面　
　2.1.2　excel的操作对象　　　2.1.3　新建和保存工作簿　　2.1.4　复制和删除工作簿　　2.1.5　工作
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　2.2.1　公式的使用　　　2.2.2　单元格的引用　　2.2.3　函数的使用　　　2.2.4　公式与函数运算
常见错误及分析　　2.2.5　会计业务处理中的常用函数　本章小结　　练习题第3章　excel高级应用
　3.1　图表处理　　　3.1.1　图表项　　　3.1.2　创建图表的方法　　3.1.3　图表的编辑　3.2　数据
管理与分析　　3.2.1　管理数据清单　　3.2.2　数据的分类汇总和筛选　　3.2.3　数据透视表　3.3
　excel宏及应用　　3.3.1　excel宏基础知识　　3.3.2　创建宏　　　3.3.3　运行宏　　3.3.4　删除宏　
　3.3.5　编辑宏　　3.3.6　宏的安全性　本章小结　　练习题第4章　excel在会计凭证中的应用　4.1　
会计科目与期初余额设置　　4.1.1　会计科目概述　　4.1.2　会计科目编码　　　4.1.3　建立会计科
目表　　4.1.4　添加和自动筛选会计科目　　　4.1.5　期初余额的试算平衡　4.2　会计凭证的制作　
　　4.2.1　会计凭证的作用　　　4.2.2　会计凭证的种类　　4.2.3　会计凭证的保管　　4.2.4　自制
原始凭证　　4.2.5　记账凭证的基本内容和分类　　4.2.6　记账凭证的制作　　4.2.7　记账凭证的填
制　　　4.2.8　设置借贷平衡提示　4.3　科目汇总表　　本章小结　　练习题　第5章　excel在会计
账簿中的应用　　5.1　会计账簿概述　　　5.1.1　会计账簿的内容和意义　　5.1.2　会计账簿的类型
　　5.2　日记账　　5.2.1　普通日记账　　5.2.2　分栏日记账　　5.2.3　特种日记账　　5.2.4　
用excel制作日记账　　5.2.5　自动显示科目名称　　　5.2.6　登记和查询日记账　5.3　分类账　　
　5.3.1　设置总分类账格式　　　5.3.2　登记总分类账　　5.3.3　明细分类账格式　　5.3.4　登记明
细分类账　5.4　编制银行存款余额调节表　　本章小结　　练习题　第6章　excel在薪资管理中的应
用　　6.1　薪资管理概述　　　6.1.1　薪资核算的特点　　6.1.2　薪资核算的内容　6.2　创建员工工
资核算系统　　　6.2.1　创建“员工出勤表”　　6.2.2　创建“员工绩效考核表”　　　6.2.3　创建
“员工福利表”　　6.2.4　创建“员工保险公积金扣缴表”　　6.2.5　创建“员工薪资管理表”　
　6.2.6　输入公式　　6.2.7　员工薪资核算案例　6.3　薪资数据的查询与汇总分析　　6.3.1　利用筛
选功能进行工资数据的查询　　6.3.2　数据的汇总分析　6.4　利用宏生成工资条　　本章小结　　练
习题　第7章　excel在固定资产管理中的应用　　第8章　excel在往来账款管理中的应用　第9章　excel
在会计报表中的应用　第10章　excel在财务分析中的应用　
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章节摘录

插图：在会计信息化过程中，Excel有其独特的作用。会计信息化是会计发展史上的里程碑，它不仅推
动了会计工作的现代化进程，而且使得会计工作在社会经济发展中的地位和作用得到极大的提高。同
时，会计处理手段及技术的现代化，极大地提高了会计信息的及时性、准确性、科学性。Excel作为专
业的数据处理系统，其功能是无可比拟的，它在实现基本的会计数据处理的基础上，进一步对会计信
息进行分析，从而为经营管理提供更为有效、准确的决策支持。比之昂贵的大型财务软件，Excel更适
合中小企业处理日常会计业务的需要。1.2 会计信息处理会计是以货币的形式来反映和监督企业经济活
动的综合性的管理工作。在一个会计期间内，会计信息处理工作是从凭证开始到期末结账而生成各类
账表的过程。凭证反映的数据是企业活动的种种原始素材，报表输出的结果是经过加工后产生的企业
经济活力综合评价信息。会计处理中的凭证数据，以及会计报表中的评价信息，都是用来描述和反映
会计工作以货币形式来完成其综合性的管理任务，这是因为伴随着企业的生产销售过程而自然存在着
一种以货币为计量单位的资金流。例如工业的生产过程和商业的流转过程，具体反映了物质形态的变
化和物质在时空环境里的流转，企业原始投入的人、材、物，在其活动过程中完成了供、产、销，而
这一物流运动全过程又是以统一的货币单位来计量和结算的。企业会计工作就是要把上述资金大循环
过程记录下来，并做出处理和分析，它记录了企业经济活动过程以货币作为计量单位的所有数据，并
在期末结账时，可以对企业物流运动的最终效益做出相应的评估结论。所以会计信息处理必须包揽有
全部的业务核算信息。
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编辑推荐

《Excel在会计信息处理中的应用》特色：注重实践：内容翔实，讲解循序渐进，既突出理论知识，又
注重实践操作。贴近应用：给出了大量实际工作中的应用案例，业务典型，贴近应用。技巧提示：对
于需要特别注意的地方或应用技巧，都给出提示，易学易用。教学方便：提供完备的教学课件、案例
源文件和课后习题，教学更轻松。会计信息处理基础知识Excel基础和高级应用Excel在会计凭证中的应
用Excel在会计账簿中的应用Excel在薪资管理中的应用Excel在固定资产管理中的应用Excel在往来账款管
理中的应用Excel在会计报表中的应用Excel在财务分析中的应用
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精彩短评

1、哈哈。相当满意，从基础入手到熟练操作。。
2、这书太浅了，果然只适于职业教育
3、书初略看了一下，对我还是很实用的
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