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报告简介

财务人员需要每天面对大量数据和信息，EXCEL 作为帮助财务人员进行数据处理的强大

通用工具，可以大大减少工作量，提升工作效率。

此次《EXCEL 在财务管理中的应用》的培训，高顿财税学院携手微软 Office 应用高级

讲师，国内 Excel 应用领域权威专家，北京大学光华管理学院特聘讲师马老师，带领大家从

海量数据分析、表格标准规范、模板常用函数、专业图表制作、筹资决策管理、投资决策管

理、流动资产管理和财务预测模型八个方面讲解 EXCEL 在财务管理中的应用。马老师深厚的

专业知识、丰富形象的案例，使得学员在轻松愉悦的环境下收获满满的 EXCEL 知识。

本报告根据本场培训的部分内容整理而成。

关于高顿财税学院

高顿财税学院是全国首创 020 财税服务平台，凭借线上线下（online-offline）相结合

的培训模式，专注于个人和企业(oneself-organization)的双向发展。学员通过系统性财税

培训体系和全方位会员服务机制，为企业提供系统财务能力提升的专属平台。

作为全球最大的财经教育机构，高顿历经十年的沉淀与发展，正在重新定义财经教育这

一垂直领域。十年之际，高屋建瓴，高顿财税学员应运而生，标志着中国最高端的财务培训

已经来到您的身边，学员通过提供更具针对性、灵活性、高性价比的财税学习方案，助力企

业财务体系应对经济形势转型，在竞争与变革的浪潮中适应快速发展带来的财税挑战。

研究催发创新，创新引领实践。正是基于这一宗旨，高顿财税学员总结十年研发经验，

秉持系统财务培训理念，集结顶级财税培训师资，突破传统单一培训模式，大道至简，深入

浅出地传播企业财税管理最佳实践与成功经验。同时，凭借得天独厚的财税资源，学员汇聚

各地政策制定者、财税翘楚、专家学者打造学员专属交流平台，全方面、多形式地给大家带

来快速的知识迭代和密集的经验聚合，为企业发展提供增值。



3

报告目录

EXCEL 在财务管理中的应用..............................................................................................................5
第一部分 海量数据分析...................................................................................................................5

创建数据透视表...................................................................................................................5
数据透视表字段列表知识...................................................................................................5
报表布局的三种显示形式...................................................................................................5
显示/隐藏透视表字段的分类汇总.....................................................................................6
合并居中显示项目标签.......................................................................................................6
自动组合日期数据...............................................................................................................7
自动组合数据项...................................................................................................................7
手动组合数据项...................................................................................................................7
取消项目组合.......................................................................................................................8
对同一字段使用多种汇总方式...........................................................................................8
值显示方式：全部汇总百分比...........................................................................................8
计算字段：在计算字段中执行乘运算.............................................................................. 9
在透视表中使用计算项.......................................................................................................9

第二部分 表格标准规范...................................................................................................................9
基础表格的标准化和规格化...............................................................................................9
不规范表格整理汇总报送...................................................................................................9
标准规范的数据源表.........................................................................................................10
工作表信息记录在工作表标签位置................................................................................ 10
利用公式函数添加颜色字段.............................................................................................11
将多列订单金额合并为一列.............................................................................................11
一次性处理表格中的合并单元格.....................................................................................11
利用分列功能处理不规范日期数据................................................................................ 12
利用查找替换功能处理同单位名称不一致问题............................................................ 12
利用数据透视表进行汇总统计.........................................................................................12
将文本型数字转换为纯数字.............................................................................................13
利用查找替换功能删除特殊字符.....................................................................................13
处理会计科目数据.............................................................................................................13

第三部分 模板常用函数.................................................................................................................14
制作模板常用函数.............................................................................................................14
公式基础：运算符.............................................................................................................14
公式基础：运算符优先级.................................................................................................14
公式基础：相对引用/绝对引用.......................................................................................15
数学和三角函数：SUMIF 函数..........................................................................................15
数学和三角函数：SUMIFS 函数........................................................................................15
数学和三角函数：SUMPRODUCT 函数............................................................................... 16
逻辑函数：IF 函数............................................................................................................16
逻辑函数：OR 函数............................................................................................................16



4

逻辑函数：ADN 函数..........................................................................................................17
查找引用函数：VLOOKUP 函数精确查找......................................................................... 17
查找引用函数：VLOOKUP 函数模糊查找......................................................................... 17
查找引用函数：INDEX 函数..............................................................................................18
查找引用函数：OFFSET 函数............................................................................................18

第四部分 专业图表制作.................................................................................................................18
图表制作实用技巧：快速制作图表................................................................................ 18
图表制作实用技巧：快速添加数据系列........................................................................ 19
图表制作实用技巧：图表中显示隐藏的数据源............................................................ 19
图表创意设计：图片美化数据点.....................................................................................19
图表创意设计：图片填充数据系列................................................................................ 20
专业图表制作原则：柱形图制作要点............................................................................ 20
专业图表制作原则：折现图制作要点............................................................................ 20
专业图表制作原则：饼图制作要点................................................................................ 21
高级图表制作技巧：两轴线柱组合图............................................................................ 21
高级图表制作技巧：复合条饼图.....................................................................................21
高级图表制作技巧：双层饼图.........................................................................................22
高级图表制作技巧：半圆形饼图.....................................................................................22
高级图表制作技巧：柱状对比图.....................................................................................22
高级图表制作技巧：瀑布图.............................................................................................23

第五部分 筹资决策管理.................................................................................................................23
等额本息还款筹资.............................................................................................................23
等额本金还款筹资.............................................................................................................23
利率调整还款计算模型.....................................................................................................24
不同分期方式还款计算模型.............................................................................................24

第六部分 投资决策管理.................................................................................................................24
复利终值与现值模型.........................................................................................................24
年金终值与现值模型.........................................................................................................25
不同指标下投资方案比较.................................................................................................25
不同投资额净现值和内含报酬率比较............................................................................ 25
资本限额投资模型.............................................................................................................26
投资性固定资产经济寿命.................................................................................................26

第七部分 流动资产管理.................................................................................................................26
最佳现金持有量模型.........................................................................................................26
经济订货批量决策模型.....................................................................................................27
存货 ABC 管理.....................................................................................................................27

第八部分 财务预测模型.................................................................................................................27
移动平均预测.....................................................................................................................27
指数平滑预测.....................................................................................................................28
图表趋势线预测.................................................................................................................28
回归分析预测模型.............................................................................................................28



5

EXCEL 在财务管理中的应用

第一部分 海量数据分析

 创建数据透视表

 数据透视表字段列表知识

 报表布局的三种显示形式
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 显示/隐藏透视表字段的分类汇总

 合并居中显示项目标签
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 自动组合日期数据

 自动组合数据项

 手动组合数据项
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 取消项目组合

 对同一字段使用多种汇总方式

 值显示方式：全部汇总百分比



9

 计算字段：在计算字段中执行乘运算

 在透视表中使用计算项

第二部分 表格标准规范

 基础表格的标准化和规格化

 表格结构标准化

- 不能出现多行多列标题

- 不能出现合并单元格

- 不同类型数据分列放置

- 不能出现空行小计行

 表格数据标准化

- 不能出现多余空格

- 不能出现非法日期

- 不能出现文本型数字

- 不能出现看不见特殊字符

 不规范表格整理汇总报送



10

 标准规范的数据源表

 工作表信息记录在工作表标签位置
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 利用公式函数添加颜色字段

 将多列订单金额合并为一列

 一次性处理表格中的合并单元格
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 利用分列功能处理不规范日期数据

 利用查找替换功能处理同单位名称不一致问题

 利用数据透视表进行汇总统计
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 将文本型数字转换为纯数字

 利用查找替换功能删除特殊字符

 处理会计科目数据
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第三部分 模板常用函数

 制作模板常用函数

 逻辑判断函数

- IF 函数

- AND 函数

- OR 函数

- IFERROR 函数

 分类汇总函数

- SUMIF 函数

- SUMIFS 函数

- SUMPRODUCT 函数

 查找引用函数

- VLOOKUP 函数

- MATCH 函数

- INDEX 函数

- OFFSET 函数

 公式基础：运算符

 公式基础：运算符优先级
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 公式基础：相对引用/绝对引用

 数学和三角函数：SUMIF 函数

 数学和三角函数：SUMIFS 函数
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 数学和三角函数：SUMPRODUCT 函数

 逻辑函数：IF 函数

 逻辑函数：OR 函数
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 逻辑函数：ADN 函数

 查找引用函数：VLOOKUP 函数精确查找

 查找引用函数：VLOOKUP 函数模糊查找
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 查找引用函数：INDEX 函数

 查找引用函数：OFFSET 函数

第四部分 专业图表制作

 图表制作实用技巧：快速制作图表
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 图表制作实用技巧：快速添加数据系列

 图表制作实用技巧：图表中显示隐藏的数据源

 图表创意设计：图片美化数据点
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 图表创意设计：图片填充数据系列

 专业图表制作原则：柱形图制作要点

 专业图表制作原则：折现图制作要点
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 专业图表制作原则：饼图制作要点

 高级图表制作技巧：两轴线柱组合图

 高级图表制作技巧：复合条饼图
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 高级图表制作技巧：双层饼图

 高级图表制作技巧：半圆形饼图

 高级图表制作技巧：柱状对比图
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 高级图表制作技巧：瀑布图

第五部分 筹资决策管理

 等额本息还款筹资

 等额本金还款筹资
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 利率调整还款计算模型

 不同分期方式还款计算模型

第六部分 投资决策管理

 复利终值与现值模型
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 年金终值与现值模型

 不同指标下投资方案比较

 不同投资额净现值和内含报酬率比较
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 资本限额投资模型

 投资性固定资产经济寿命

第七部分 流动资产管理

 最佳现金持有量模型
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 经济订货批量决策模型

 存货 ABC 管理

第八部分 财务预测模型

 移动平均预测
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 指数平滑预测

 图表趋势线预测

 回归分析预测模型

免责声明：

本报告各种信息和数据等仅供参考，本报告所载的观点和判断仅代表高顿财税学院的客观分析，并不构成

任何建议或实际的结果，高顿财税学院也不保证当中的观点和判断不会发生任何调整或变更，本报告所涉

及的资料来源及观点皆被高顿财税学院认为可靠，并不对相关资料的准确性、充足性或完整性做出任何保

证，也不对相关资料的任何错误或遗漏负任何法律责任。
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