
第３章

犈狓犮犲犾在账务处理中的应用

学习目标

掌握利用Ｅｘｃｅｌ建立账务处理模型的思路及操作过程。

学习思路

根据某企业资料，在Ｅｘｃｅｌ中依次完成下列工作表：

１．期初余额表。

２．记账凭证。

３．明细账。

４．总账。

５．试算平衡表。

６．凭证汇总表（按旬汇总）。

第一节　账务处理流程

账务处理是会计业务处理的核心内容，一些小微企业不购买财务管理相关软件时利

用Ｅｘｃｅｌ同样可以进行账务处理。因此，基于Ｅｘｃｅｌ的账务处理模型不仅有一定的实用价

值，也便于小微企业的会计信息化。

一、传统手工会计账务处理流程

（１）建账。即建立账簿体系，包括建立总账、明细账、现金日记账、银行日记账、备查

账簿等。主要指开设相关账户，登记期初余额。

（２）取得审核单据（原始凭证）。

（３）填制记账凭证。

（４）根据填制的记账凭证编制科目汇总表。

（５）根据科目汇总表登记总账。

（６）根据填制完整的记账凭证登记明细分类账。

（７）根据总账编制财务报表（资产负债表、利润表、现金流量表）。

（８）装订记账凭证。
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简化的传统账务处理流程如图３ １所示。

图３ １　简化传统账务处理流程图

二、基于犈狓犮犲犾的会计账务处理流程

根据图３ １所示的传统账务处理流程图，不难推出利用Ｅｘｃｅｌ进行账务处理的主要

流程。主要分为以下三大部分：

　　（一） 建账
根据已知资料建立只有一栏期初余额的“期初余额表１”和分借方期初余额、贷方期

初余额的“期初余额表２”。由于“期初余额表１”的期初余额栏用正数表示余额在借方，负

数表示余额在贷方，所以，其合计数必然为零；“期初余额表２”只有借方余额合计与贷方

余额合计相等时，即借贷平衡才能表示“期初余额表２”的数据之正确性。

　　（二） 日常处理
本章设计的日常处理很简单，主要是凭证处理。直接将企业发生的业务输入“记账凭

证”工作表，并通过“自动筛选／高级筛选”按一定的条件查询凭证，再对凭证进行审核、记账。

提示：

（１）记账凭证设计时不仅需要考虑凭证的主要元素，还需要考虑凭证的审核、记

账的过程。审核、记账通过签字来实现。

（２）形成账簿和“试算平衡表”“科目汇总表”。本章形成的账簿、“试算平衡表”

和“科目汇总表”数据源就是“期初余额表１”或“期初余额表２”及“记账凭证”。

　　（三） 期末处理
本章设计的账务处理的期末处理部分主要工作就是结账。结账通过签字和保护“记

账凭证”工作表为只读工作表来实现。

因此，只要将本章中所建模型的“期初余额表”和所发生的业务“记账凭证”换成另一

个单位的数据，本模型将自动生成明细账、总账、“试算平衡表”和“科目汇总表”。

综上所述，利用Ｅｘｃｅｌ进行账务处理的过程就是建立基于Ｅｘｃｅｌ的账务处理模型的

过程。

基于Ｅｘｃｅｌ的会计账务处理流程如图３ ２所示。
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图３ ２　基于犈狓犮犲犾的会计账务处理流程图

第二节　建立公司账簿

一、案例资料

【例３ １】　已知Ａ公司为一般纳税企业，采用小企业会计准则，税率１３％。Ａ公司

２０××年１月份会计科目及期初余额如表３ １所示。

表３ １　 犃公司２０××年１月会计科目及期初余额

单位：元

会 计 科 目 辅助核算 方向 币别计量 期初余额

库存现金１００１ 借 　　６８７５．７０

银行存款１００２ 借 １９３８２９．１６

工行存款１００２０１ 借 １９３８２９．１６

中行存款１００２０２ 借 美元

应收账款１１２２ 客户往来 借 １５７６００．００

其他应收款１２２１ 个人往来 借 ３８００．００

坏账准备１２３１ 贷 ８００．００

预付账款１１２３ 供应商往来 借

材料采购１４０１ 借 －２９４１８０．００
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（续表）

会 计 科 目 辅助核算 方向 币别计量 期初余额

　生产用材料采购１４０１０１ 借 －１０１０００．００

　其他材料采购１４０１０２ 借 －１９３１８０．００

原材料１４０３ 借 ２０５８２０８．００

　生产用原材料１４０３０１ 借 吨 １５００００．００

　其他原材料１４０３０２ 借 １９０８２０８．００

材料成本差异１４０４ 借 １０００．００

库存商品１４０５ 借 ５４４０００．００

委托加工物资１４０８ 借

固定资产１６０１ 借 ２６０８６０．００

累计折旧１６０２ 贷 ４７１２０．９１

在建工程１６０４ 借

　人工费１６０４０１ 项目核算 借

　材料费１６０４０２ 项目核算 借

　其他１６０４０３ 项目核算 借

待处理财产损溢１９０１

　待处理流动资产损溢１９０１０１

　待处理固定资产损溢１９０１０２

无形资产１７０１ 借 ５９１４２．００

短期借款２００１ 贷 ２０００００．００

应付账款２２０２ 供应商往来 贷 ２７６８５０．００

预收账款２２０３ 客户往来 贷

应付职工薪酬２２１１ ８２００．００

　工资２２１１０１ 贷

　福利费２２１１０２ 贷 ８２００．００

应交税费２２２１ 贷 －１６８００．００

　应交增值税２２２１０１ 贷 －１６８００．００

　　进项税额２２２１０１０１ 借 －３３８００．００

　　销项税额２２２１０１０５ 贷 １７０００．００

其他应付款２２４１ 贷 ２１００．００

应付利息２２３１ 贷
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（续表）

会 计 科 目 辅助核算 方向 币别计量 期初余额

实收资本４００１ 贷 ２６０９０５２．００

本年利润４１０３ 贷

利润分配４１０４ 贷 －１１９０２２．３１

　未分配利润４１０４１５ 贷 －１１９０２２．３１

生产成本５００１ 借 １７１６５．７４

　直接材料５００１０１ 项目核算 借 １００００．００

　直接人工５００１０２ 项目核算 借 ４０００．７４

　制造费用５００１０３ 项目核算 借 ２０００．００

　折旧费５００１０４ 项目核算 借 １１６５．００

　其他５００１０５ 项目核算 借

制造费用５１０１ 借

　工资５１０１０１ 借

　折旧费５１０１０２ 借

主营业务收入６００１ 贷

其他业务收入６０５１ 贷

主营业务成本６４０１ 借

税金及附加６４０３ 借

营业外支出６７１１ 借

销售费用６６０１ 借

管理费用６６０２ 借

　工资６６０２０１ 部门核算 借

　福利费６６０２０２ 部门核算 借

　办公费６６０２０３ 部门核算 借

　差旅费６６０２０４ 部门核算 借

　招待费６６０２０５ 部门核算 借

　折旧费６６０２０６ 部门核算 借

　其他６６０２０７ 借

财务费用６６０３ 借

　利息支出６６０３０１ 借

　　模型设计要求：

依据上述资料利用Ｅｘｃｅｌ建立Ａ公司２０××年１月份两种形式的期初余额表。
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二、案例分析

会计科目及期初余额反映出企业建账时所用的会计科目及期初余额情况。为了便于

利用Ｅｘｃｅｌ进行会计科目处理，我们应该考虑到会计科目代码及级次、会计科目名称、科

目余额。由于科目余额方向分借方和贷方，所以有两种处理方法：

方法１：期初余额只设一栏。输入企业期初余额时，期初余额在借方的以正数表示，

负数则表示方向相反（期初余额在贷方）。以Ａ公司为例，期初余额表如表３ ２所示。

表３ ２　 犃公司２０××年１月期初余额表

单位：元

序　号 科目代码 科目名称 期初余额

合　计

　　方法２：期初余额设两栏：借方余额、贷方余额。输入企业期初余额时，借／贷期初余

额均以正数表示。以Ａ公司为例，期初余额表如表３ ３所示。

表３ ３　 犃公司２０××年１月期初余额表

单位：元

序号 科目代码 科目名称 期初借方余额 期初贷方余额

合计

　　 提示：限于篇幅，表３ ２和表３ ３只列示了２行用于填写会计科目相关信息，

但实际运用这２种格式时应根据企业科目数来确定会计科目的行数。

需要特别强调的是：由于期初余额表必须满足借方余额合计等于贷方余额合计的条

件，所以表３ ２、表３ ３末行还应该有合计一行。显然，检验期初余额数据录入正确的条件

是：表３ ３中借方期初余额合计等于贷方期初余额合计，而表３ ２期初余额合计为０。

思考题：为什么表３ ２中期初余额合计为０？

提示：本书所用会计科目代码参见附录三《会计科目明细表》，科目代码级次采

用４ ２ ２形式，即总账科目（一级科目）４位数编码，二级科目代码为６位数（一级科

目代码后增加２位序号），三级科目代码为８位数（二级科目代码后再增加２位

序号）。

三、案例操作

　　（一） 相关知识
（１）设计建立企业期初余额表的方法与操作。
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（２）判断企业期初余额表数据录入的正确方法及操作。

　　（二） 主要操作步骤
（１）新建一个工作簿并命名为“Ａ公司账务与报表处理”，保存在自己的文件夹中。

（２）建立有“期初借方余额”“期初贷方余额”栏的企业期初余额表的模板。

将ｓｈｅｅｔ１重命名为：“期初余额表１”，并建立如表３ ４所示的“Ａ公司２０××年期初

余额表”。

表３ ４　 犃公司２０××年期初余额表
单位：元

序号 科目代码 会　 计　 科　 目 期初借方余额 期初贷方余额

１ １００１ 库存现金

２ １００２ 银行存款

３ 　１００２０１ 银行存款 工行存款

４ 　１００２０２ 银行存款 中行存款

５ １１２２ 应收账款

６ １２２１ 其他应收款

７ １２３１ 坏账准备

８ １１２３ 预付账款

９ １４０１ 材料采购

１０ 　１４０１０１ 材料采购 生产用材料采购

１１ 　１４０１０２ 材料采购 其他材料采购

１２ １４０３ 原材料

１３ 　１４０３０１ 原材料 生产用原材料

１４ 　１４０３０２ 原材料 其他原材料

１５ １４０４ 材料成本差异

１６ １４０５ 库存商品

１７ １４０８ 委托加工物资

１８ １６０１ 固定资产

１９ １６０２ 累计折旧

２０ １６０４ 在建工程

２１ 　１６０４０１ 在建工程 人工费

２２ 　１６０４０２ 在建工程 材料费

２３ 　１６０４０３ 在建工程 其他

２４ １９０１ 待处理财产损溢

２５ 　１９０１０１ 待处理财产损溢 待处理流动资产损溢
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（续表）

序号 科目代码 会　 计　 科　 目 期初借方余额 期初贷方余额

２６ 　１９０１０２ 待处理财产损溢 待处理固定资产损溢

２７ １７０１ 无形资产

２８ ２００１ 短期借款

２９ ２２０２ 应付账款

３０ ２２０３ 预收账款

３１ ２２１１ 应付职工薪酬

３２ 　２２１１０１ 应付职工薪酬 工资

３３ 　２２１１０２ 应付职工薪酬 福利费

３４ ２２２１ 应交税费

３５ 　２２２１０１ 应交税费 应交增值税

３６ 　２２２１０１０１ 应交税费 应交增值税 进项税额

３７ 　２２２１０１０５ 应交税费 应交增值税 销项税额

３８ ２２４１ 其他应付款

３９ ２２３１ 应付利息

４０ ４００１ 实收资本

４１ ４１０３ 本年利润

４２ ４１０４ 利润分配

４３ 　４１０４１５ 利润分配 未分配利润

４４ ５００１ 生产成本

４５ 　５００１０１ 生产成本 直接材料

４６ 　５００１０２ 生产成本 直接人工

４７ 　５００１０３ 生产成本 制造费用

４８ 　５００１０４ 生产成本 折旧费　

４９ 　５００１０５ 生产成本 其他　

５０ ５１０１ 制造费用

５１ 　５１０１０１ 制造费用 工资　

５２ 　５１０１０２ 制造费用 折旧费

５３ ６００１ 主营业务收入

５４ ６０５１ 其他业务收入

５５ ６４０１ 主营业务成本

５６ ６４０３ 税金及附加

５７ ６７１１ 营业外支出
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（续表）

序号 科目代码 会　 计　 科　 目 期初借方余额 期初贷方余额

５８ ６６０１ 销售费用

５９ ６６０２ 管理费用

６０ 　６６０２０１ 管理费用 工资

６１ 　６６０２０２ 管理费用 福利费

６２ 　６６０２０３ 管理费用 办公费

６３ 　６６０２０４ 管理费用 差旅费

６４ 　６６０２０５ 管理费用 招待费

６５ 　６６０２０６ 管理费用 折旧费

６６ 　６６０２０７ 管理费用 其他

６７ ６６０３ 财务费用

６８ 　６６０３０１ 财务费用 利息支出

合　　计

　　表３ ４可作为企业期初余额表的模板。

提示：

① 不同企业使用此模板时需将表３ ４中的科目名称替换为本企业所涉及的科

目名称。

② 本章中各表加底纹的单元格为需定义公式计算的单元格。

③ 将表３ ３增加“科目代码”列并修改“科目名称”列，得到的如表３ ４所示的

科目余额表模板更加实用，便于学习。本章中的科目余额表均采用表３ ４的形式。

④ 表３ ４中录入数据后“期初借方余额合计”与“期初贷方余额合计”相等，表明

此表数据正确。

（３）先定义有明细科目的各总账科目（一级科目）余额公式，再参照表３ １中的数据

余额录入完成Ａ公司２０××年“期初余额表１”，如图３ ３所示。

提示：

① 有明细科目的科目其余额不用输入，由明细科目汇总得到。如：

银行存款期初借方余额＝工行存款期初借方余额＋中行存款期初借方余额

应交增值税期初贷方余额＝进项税额期初借方余额＋销项税额期初贷方余额

应交税费贷方余额＝应交增值税期初贷方余额

② 求期初借方余额合计与期初贷方余额合计时，有明细科目的只加总账科目的

余额。如：

定义“借方余额合计”公式：＝ＳＵＭ（Ｄ３：Ｄ４，Ｄ７：Ｄ１１，Ｄ１４，Ｄ１７：Ｄ２２，Ｄ２６）＋

ＳＵＭ（Ｄ２９，Ｄ４６，Ｄ５２，Ｄ６１，Ｄ６９）。

定义“贷方余额合计”公式：＝Ｅ３０＋Ｅ３１＋Ｅ３３＋Ｅ３６＋Ｅ４０＋Ｅ４１＋Ｅ４２＋Ｅ４４。
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图３ ３　犃公司２０××年“期初余额表１”

（４）建立只有“期初余额”栏（无“借方余额”“贷方余额”栏）的企业期初余额表的模板。

插入一个新工作表，将标签重命名为“期初余额表２”，复制图３ ３，并将“期初借方余

额”修改为“期初余额”，将“期初贷方余额”录入“期初余额”即可完成图３ ４。
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图３ ４　犃公司２０××年“期初余额表２”
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提示：图３ ４中“合计”为零，表示“期初借方余额合计”与“期初贷方余额合计”

相等，表明此表数据正确。

第三节　凭 证 处 理

一、案例资料

【例３ ２】　已知Ａ公司１月份的经济业务如下：

（１）２日，销售一部赵斌购买了２００元的办公用品，以现金支付。（附单据一张）

（２）３日，财务部小王从工行提取现金１０００元，作为备用金。（现金支票号ＸＪ００１）

（３）５日，收到某集团投资资金１００００美元，汇率１∶８．２７５。（转账支票号ＺＺＷ００１）

（４）１０日，供应部采购原材料１０吨，每吨５０００元，材料直接入库，货款以银行存款支

付。（转账支票号ＺＺＲ００１）

（５）１２日，销售二部收到北京世纪学校转来一张转账支票，金额９９６００元，用以偿还

所欠货款。（转账支票号ＺＺＲ００２）

（６）１４日，供应部从南京多媒体研究所购入光盘１００张，单价８０元，货税款暂欠，商

品已验收入库。（适用税率１３％）

（７）１６日，总经理办公室支付业务招待费１２００元。（转账支票号ＺＺＲ００３）

（８）１８日，经理出差归来，报销差旅费２０００元，交回现金２０元。

（９）２４日，生产部领用原纸５吨，单价５０００元，用于生产普通打印纸Ａ４纸。

（１０）２８日，销售软件光盘２０张，单价１３０元，款已存银行。（税率１３％）

（１１）３１日，期间损益结转。

模型设计要求：

（１）建立会计凭证模板。

（２）根据上述资料，编制Ａ公司１月份的会计分录并输入模板“记账凭证”中。

（３）分别按凭证号、日期、会计科目、金额查询凭证。

二、案例分析

　　（一） 记账凭证
记账凭证又称记账凭单，是会计人员根据审核无误的原始凭证按照经济业务事

项的内容加以分类，并据以确定会计分录后所填制的会计凭证，它是登记账簿的直接

依据。

要设计记账凭证的模板，必须先了解记账凭证中的主要元素，包括：凭证类别、凭证

字号、日期、摘要、科目代码、会计科目名称、借／贷方金额、制单人、附件、审核等。其中，凭

证类别的设置是关键。

根据记账凭证使用范围的不同，通常会按其用途分为两类：专用记账凭证和通用记

账凭证。

（１）专用记账凭证。专用记账凭证是指分类反映经济业务的记账凭证。这种记账凭

证按其反映经济业务的内容不同，又可以分为收款凭证（凭证字号为“收”，判断依据是：
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“借方必有”库存现金／银行存款科目）、付款凭证（凭证字号为“付”，判断依据是：“贷方必

有”库存现金／银行存款科目）和转账凭证（凭证字号为“转”，判断依据是：“借方必无”库存

现金／银行存款科目）。

（２）通用记账凭证。通用记账凭证，是指用来反映所有业务的记账凭证（凭证字号为

“记”）。本案例采用通用记账凭证，简称“记”字，借方和贷方科目没有限制条件。

　　（二） 主要设计思路分析
（１）建立如图３ ５所示的记账凭证模板。

图３ ５　记账凭证模板

（２）在图３ ５中输入Ａ公司１月份的记账凭证。

（３）利用Ｅｘｃｅｌ的“自动筛选”或“高级筛选”功能可进行记账凭证信息的查询。

三、案例操作

　　（一）犈狓犮犲犾相关知识

１．查找和引用函数ＶＬＯＯＫＵＰ（）

函数功能：从一个构造好的表中的最左列（Ａ列）查找一个指定值（行号），返回该行

中参数索引号（列号）指定的单元格的值。

函数格式：＝ＶＬＯＯＫＵＰ（查找值，查找范围，索引列号，检索类型）。

参数说明：“检索类型”可以是１或０。

（１）如果为１或忽略，允许非精确匹配，但查找表的第一列值必须升序排列，否则，

ＶＬＯＯＫＵＰ不能给出正确的值。

（２）如果为０，则必须是精确匹配，此时查找表不需排序。

【例３ ３】　如图３ ６、图３ ７所示，已分别建立代码表、购物表。

图３ ６　代码表 图３ ７　购物表

要求：在购物表中的单位名称列使用函数ＶＬＯＯＫＵＰ（）定义公式，实现输入不同的

代码时，自动出现输入代码相对应单位名称的功能。如：在购物表中“代码”列输入“Ａ”将

在“购货单位”列出现对应的购货单位：“宁夏中卫分公司”。
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本例参考答案如下：

在“购物表”中的Ｃ３定义如下公式并向下填充至Ｃ５２（假设最多填充５０项）：

＝ＩＦ（Ｂ３＝″″，″″，ＶＬＯＯＫＵＰ（Ｂ３，代码表！＄Ａ＄１：＄Ｂ＄５１，２，０））。

公式含义：在“代码表”的Ａ１：Ｂ５１中查找Ｂ３对应值所在行、第２列相应的购货单位。

提示：若定义Ｃ３的公式：＝ＩＦ（Ｂ３＝″″，″″，ＶＬＯＯＫＵＰ（Ｂ３，代码表！＄Ａ＄２：

＄Ｃ＄５０，３，０）），则此公式的含义为：在“代码表”的 Ａ２：Ｃ５０中查找Ｂ３对应值所在

行、第３列相应的单位简称。

思考题：

① 简述公式：＝ＶＬＯＯＫＵＰ（长虹，Ａ２：Ｅ４，３，０）的含义。

② 已知某班学生信息表（数据自拟），设计依据学号查找出姓名、性别、民族、电话的表格。

③ 设计会计科目转换表

提示：

① ＶＬＯＯＫＵＰ（）函数实现“自动更正”功能。利用“自动更正”功能可以实现数

据的快速输入，即只需键入代码就可以快速输入诸如单位名称、通信地址等数据。

② 在Ｅｘｃｅｌ中没有类似“自动更正”功能的菜单命令。但使用ＶＬＯＯＫＵＰ（）函

数可以巧妙地解决这一问题。

思考题：

使用ＶＬＯＯＫＵＰ（）函数根据输入的“编码”替换指定的“字符”时，构造的“编码表”能

否与“购物表”列在同一个工作表中？

２．查找和引用函数 ＨＬＯＯＫＵＰ（）

函数功能：从一个构造好的表中的最上行查找一个指定值（列号），返回该列中参数

索引号（行号）指定的单元格的值。

函数格式：＝ＨＬＯＯＫＵＰ（查找值，查找表，索引行号，检索类型）。

提示：函数 ＨＬＯＯＫＵＰ（）与函数 ＶＬＯＯＫＵＰ（）功能、用法相似。两者比较：

ＶＬＯＯＫＵＰ（）函数先确定行坐标，再确定列坐标。ＨＬＯＯＫＵＰ（）函数先确定列坐

标，再确定行坐标（详见附录四）。

３．数据的筛选

Ｅｘｃｅｌ中数据的筛选分为自动筛选和高级筛选。

（１）自动筛选。方法：选中数据区域，依次单击“数据”→“筛选”，再选定字段后进行

筛选。

提示：对涉及一个字段的条件筛选，可选择自动筛选中的“数据筛选”；对一个字段

的两个条件，同时成立时选“与”（并且），如：６０＜数学＜９０即数学＞６０与数学＜９０，对

只涉及一个字段其中有一个条件成立的情况选“或”，如：数学＜６０或数学＞９０。取消

自动筛选的方法：“数据”→“筛选”。

（２）高级筛选。适合于涉及多个字段条件的筛选方法：准备条件，单击“数据”→“高级”，

选择“条件区域”并确定。高级筛选时设置条件区域考虑“与”与“或”的情况，如图３ ８所示。

２７

第３章　犈狓犮犲犾在账务处理中的应用

微视频：
函数犛犝犕犐犉
与犞犔犗犗犓犝犘



图３ ８　高级筛选时设置条件区域考虑“与”与“或”的情况

　　提示：条件区域与数据清单之间至少要空一行或一列。

　　（二） 主要操作步骤

１．插入工作表

插入工作表并重命名为：“表３ ５记账凭证”。

２．建立模板

建立图３ ５所示记账凭证模板，在“会计科目”列定义公式并向下填充公式。以Ｆ３

单元格为例，定义“会计科目”列公式：

＝ＩＦ（Ｅ３＝″″，″″，ＶＬＯＯＫＵＰ（Ｅ３，科目代码表！＄Ａ＄２：＄Ｂ＄８１，２，０））

此公式的含义是：如果Ｅ３值为空（″″），那么Ｆ３为空（″″）；否则，在科目代码表中的区域

Ａ２：Ｂ８１（假设科目代码表有８１行）中查找Ｅ３，取Ｅ３所在行第２列对应的值，精确匹配。

提示：

（１）凭证类别若为记账凭证（可只填“记”字），可直接填充；若为收款凭证、付款

凭证、转账凭证（简记：“收”“付”“转”），也可利用Ｅｘｃｅｌ的数据有效性将“凭证类别”

列设为下拉框按钮选择输入数据：“收”“付”“转”。

（２）将图３ １期初余额表复制并重命名为“科目代码表”，删除“序号”列后，在“表

３ ５记账凭证”中可通过输入“科目代码”直接填上“会计科目”列对应的会计科目名称。

３．输入会计凭证信息

输入会计凭证信息，科目名称后的括号中为对应的科目代码。

Ａ公司１月份的会计分录参考答案（税率１３％）：

（１）１月２日，购买办公用品。

借：销售费用（６６０１） ２００

贷：库存现金（１００１） ２００

（２）１月３日，提取现金。

借：库存现金（１００１） １０００

贷：银行存款———工行存款（１００２０１） １０００

（３）１月５日，收到投资。

借：银行存款———中行存款（１００２０２） ８２７５０

贷：实收资本（４００１） ８２７５０
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（４）１月１０日，购买原纸。

借：原材料———生产用原材料（１４０３０１） ５００００

贷：银行存款———工行存款（１００２０１） ５００００

（５）１月１２日，收到货款。

借：银行存款———工行存款（１００２０１） ９９６００

贷：应收账款（１１２２） ９９６００

（６）１月１４日，购入光盘。

借：库存商品（１４０５） ８０００

应交税费———应交增值税———进项税（２２２１０１０１） １０４０

贷：应付账款（２２０２） ９０４０

（７）１月１６日，支付招待费。

借：管理费用———招待费（６６０２０５） １２００

贷：银行存款———工行存款（１００２０１） １２００

（８）１月１８日，报销差旅费，收回现金２０元。

借：管理费用———差旅费（６６０２０４） １９８０

库存现金（１００１） ２０

贷：其他应收款（１２２１） ２００００

（９）１月２４日，生产部领用原材料。

借：生产成本———直接材料（５００１０１） ２５０００

贷：原材料———生产用原材料（１４０３０１） ２５０００

（１０）１月２８日，销售软件光盘２０张，单价１３０元，款已存银行（税率１３％）。

借：银行存款———工行存款（１００２０１） ２９３８

贷：主营业务收入（６６０１） ２６００

应交税费———增值税———销项税（６６０２０４） ３３８

（１１）１月３１日，结转收入。

借：主营业务收入（６６０１） ２６００

贷：本年利润（４１０３） ２６００

（１２）１月３１日，结转支出。

借：本年利润（４１０３） ３３８０

贷：销售费用（６６０１） ２００

管理费用———差旅费（６６０２０４） １９８０

管理费用———招待费（６６０２０５） １２００

已经输入数据的Ａ公司１月份会计凭证信息参考结果如图３ ９所示。

提示：输入会计凭证信息时，有明细科目的，在“会计科目”列只输入末级科目。

４．利用Ｅｘｃｅｌ进行记账凭证信息的查询

主要步骤：先选中记账凭证表中的区域 Ａ２：Ｋ３１，再点击“数据”选项卡中的“筛选”

（“自动筛选”，各字段旁边将出现“下拉按钮”）或“高级”（“高级筛选”）功能。

提示：单击菜单“数据”→“筛选”可取消自动筛选，恢复全部记录后继续用其他

方法或其他条件进行筛选。
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图３ ９　犃公司１月份记账凭证参考结果

（１）按凭证号查询凭证。现以查询记字３号凭证为例。

单击“凭证字号”字段后的下拉按钮并选择３，结果如图３ １０所示。

提示：每次查询后应回到“初始筛选”状态，以备下次继续凭证查询操作。

方法：单击菜单“数据”→“筛选”或单击数据选项中的“全选”。

图３ １０　查询记字３号凭证结果

（２）按日期查询凭证。可根据需要自定义筛选条件。现以查询１月上旬凭证

为例。

方法１：自动筛选。选中Ａ２：Ｋ３１，点击“数据”→“筛选”，点击“日期”后下拉按钮，选

择“日期”→“筛选”→“介于”，选择“在以下日期之后”：２０２０ １ １，选 “与”，选择“在以下

日期之前或与之相同”：２０２０ １ １１并确定。筛选结果如图３ １１所示。

图３ １１　筛选结果
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方法２：高级筛选。先设置条件区域选中 Ｍ３：Ｍ４或 Ｍ６：Ｍ７，点击“数据”→“高级”，

出现点击“高级筛选”窗口，选一个条件区域 Ｍ３：Ｍ４，界面如图３ １２所示。最后，点击

“确定”即可。

图３ １２　查询１月上旬凭证（高级筛选）界面

（３）按科目查询凭证信息。

方法１：自动筛选。点击“科目代码”或“会计科目”后的下拉按钮，以查询现金业务为

例，查询结果如图３ １３所示。

图３ １３　查询结果

方法２：高级筛选。设置条件区域，选中记账凭证区域，查询现金业务仿查询上旬凭

证过程可完成。

提示：将“记账凭证”工作表复制后再进行以下筛选操作。

（４）按金额查询凭证信息。通过自定义“借方金额”或“贷方金额”满足一定的筛选条

件，可查询条件涉及多个字段的凭证信息。以查询上旬、工行存款的使用情况为例。

方法１：使用“自动筛选”的方法。先查询符合一个条件的记录，如按“凭证日期”查上

旬记录，再在此基础上按“科目名称”查工行存款记录，查询结果如图３ １４所示。

图３ １４　查询结果

主要操作：

① 选中区域Ａ２：Ｋ３１。
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② 数据→筛选。

③ 选择上旬的日期。

④ 再选“科目代码”为“１００２０１”，或选择“会计科目”为“工行存款”。如图３ １４所示。

方法２：使用“高级筛选”的方法。先在表外设置高级筛选的条件区域如图３ １５所

示（Ｎ３：Ｐ４），再选中区域Ａ３：Ｋ３１后单击“数据”→“高级”，出现如图３ １５所示的对话框

后，点击条件区域后的参照按钮，选中条件区域Ｎ３：Ｐ４并确定即可。

图３ １５　高级筛选对话框

最后结果与图３ １４所示相同。

思考题：条件区域设置时，如果将“科目代码”直接换为“会计科目”，下面的条件写为

“工行存款”将会出现什么结果？如何解决这个问题？

提示：

① 每次“高级筛选”后应回到“初始筛选”状态，以备继续凭证查询操作。

② 利用“高级筛选”功能时，设置条件区域是关键。设置条件区域时，若多个条

件是“并且”或“与”的关系，条件写在同一行；若多个条件是“或”的关系，条件应写在

多行（每行写一个条件），如图３ ８中的设置的条件区域所示。

５．审核凭证、记账

为了清晰地表明是否审核或记账，可以使用改变审核、记账凭证的填充色或字体的方

法，目的就是区分是否审核或记账。

提示：

（１）特别注意审核凭证时必须换成审核人操作，记账可由会计完成。

（２）在对凭证进行审核、记账操作前，建议将原记账凭证复制２份后再分别进行

审核、记账，以便保留原凭证数据。

６．结账

可将要结账的“记账凭证”设置为保护工作表，表示记账凭证结账。

以麦海娟制单、张小红审核、麦海娟记账、主管麦海燕签字为例，主要步骤如下：

（１）在复制的记账凭证中填写“制单”列的制单人为：麦海娟。
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（２）对Ａ公司记账凭证进行审核。通过审核后直接在记账凭证表中“审核”列签字：

张小红或打印出来后在“审核”列盖章。

（３）对Ａ公司进行记账处理。增加“记账”列，并在“记账”列填写记账人的姓名。

（４）对Ａ公司进行结账处理。增加“结账”列，并在“结账”列填写负责人姓名。同时，

对Ａ公司的“记账凭证”工作表进行保护操作，即右键单击要结账的“记账凭证”选保护工

作表，输入密码２次后确定。

已进行审核、记账、结账处理的“记账凭证”参考答案如图３ １６所示。

图３ １６　记账凭证的审核、记账、结账操作

第四节　明细账的形成

一、案例资料

【例３ ４】　承【例３ ２】要求依据本章第一节内容建立的Ａ公司期初余额表，并根据

本章第二节完成的Ａ公司２０××年１月份“记账凭证”形成Ａ公司２０××年１月份明细账。

二、案例分析

利用Ｅｘｃｅｌ进行账务处理时，会计科目的级次是通过科目代码的位数进行判断的。本案例

设置的科目代码级次为４ ２ ２，即总账科目（一级科目）代码为４位数，二级明细科目代码在一

级科目基础上增加２位数（共６位），三级科目代码在二级的基础上再增加２位（共８位）。

举例如下：

一级科目：“应交税费”科目代码为４位数２２１１。

二级明细科目：“应交增值税”科目代码为６位数２２１１０１。

三级明细科目：“进项税额”科目代码为８位数：２２１１０１０１。
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因此，明细账的形成，必须密切关注科目代码。

明细账形成的主要思路如下：

思路一：利用Ｅｘｃｅｌ的“分类汇总”对“科目代码”字段分类汇总即可。

思路二：先创建明细账模板，再利用Ｅｘｃｅｌ中在一个工作表中引用另一个工作表中的

数据的功能可从“期初余额表”中引入期初余额；利用函数ＳＵＭＩＦ（）从“记账凭证”中汇总

出“借方金额”“贷方金额”；自定义公式，计算出明细科目的期末余额。

三、案例操作

　　（一） 相关知识

１．Ｅｘｃｅｌ的排序与分类汇总

（１）数据的排序。排序可按升序（递增）或降序（递减）进行。排序又可分为简单排序

和自定义排序。限于篇幅，此处只复习常用的排序方法。

方法１：用按钮（适用于对标准数据清单中的一个关键字排序）。

主要操作：选字段，直接用按钮 或 。

方法２：用菜单（适用于对一个或多个关键字排序）。

主要操作：选定数据区域→单击“数据”→ →确定关键字（递增、递减）。

提示：最多选择三个排序关键字，可按拼音或笔画排序（点击选项）。

（２）数据的分类汇总。分类汇总是在数据的排序上进行。主要操作：

首先，按需要将已知数据按分类汇总的字段排序。

其次，再选中数据区域→“数据”→“分类汇总”→选“汇总字段”（是排序的字段）→选

择“汇总的方式”（求和／计数／最大值／最小值／平均值等之一）→选“字段”→确定。

（３）数据的分级显示。数据分类汇总后利用数据清单左边的分级控制菜单进行分级

显示。点击“＋”表示展开明细项目，点击“－”（减号）表示折叠（只显示各大类汇总的

结果）。

提示：取消分类汇总的方法是：“数据”→“分类汇总”→“全部删除”→确定。

２．条件求和函数ＳＵＭＩＦ（）

函数功能：在给定区域中将符合条件的单元格对应求和范围中的单元格的数值相加。

函数格式：＝ＳＵＭＩＦ（查找范围，查找条件，求和范围）。

其中，“查找范围”是查找条件的作用域；“查找条件”可以是数字、表达式或文字形式

定义的条件；“求和范围”是求和的区域，与“查找范围”有一定对应关系。

提示：

（１）函数ＳＵＭＩＦ（）中的条件只能是简单条件，不能使用复合条件（详见附录四）。

（２）适应于分类汇总，在财务应用举例中应用广泛。

【例３ ５】　已知某单位商品销售情况表如图３ １７所示。要求：利用函数

ＳＵＭＩＦ（）定义公式统计出该单位“Ａ０１０２”的销售额。

本例参考答案：

定义统计该单位“Ａ０１０２”的销售额的公式：＝ＳＵＭＩＦ（Ａ２：Ａ９，Ａ２，Ｄ２：Ｄ９）。
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图３ １７　商品销售情况表

含义：在Ａ２：Ａ９中查找字符串“Ａ０１０２”，每找到一个就将该行Ｄ列的金额取出来相

加，一直找遍Ａ２：Ａ９。

提示：第二个公式里的条件Ａ２处可以是值为“Ａ０１０２”的任一个单元格。

思考题：利用函数ＳＵＭＩＦ（）定义公式统计出该单位”Ａ０１０２”的销售数量。

定义公式：

＝ＳＵＭＩＦ（Ａ２：Ａ９，“Ａ０１０２”，Ｃ２：Ｃ９）或＝ＳＵＭＩＦ（Ａ２：Ａ９，Ａ２，Ｃ２：Ｃ９）。

　　（二） 明细账的形成
方法１：承【例３ ４】利用Ｅｘｃｅｌ的“分类汇总”形成Ａ公司１月份的明细账１。

主要操作步骤：

（１）插入新工作表并重命名为“明细账”，将“记账凭证”中的表全部复制到此表中。

（２）按“科目代码”字段排序。选中区域Ａ３：Ｋ３１后，单击菜单“数据”→“排序”，关键

字段为“科目代码”→确定。

（３）按“科目代码”字段分类汇总并点击左上角的数字２。

将分类汇总的结果复制到明细账中即可。分类汇总后得到的明细账（矩形内），如图

３ １８所示。

图３ １８　分类汇总后得到的明细账（矩形内）
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方法２：先利用Ｅｘｃｅｌ制作总账模板，再用ＳＵＭＩＦ（）函数。

主要操作步骤：

（１）创建如图３ １９所示的明细账模板。

图３ １９　明细账模板

（２）在明细账模板中定义公式。

① 利用Ｅｘｃｅｌ中的ＶＬＯＯＫＵＰ（）函数功能从期初余额表中找到各明细科目的期初余额。

首先，复制图３ ４Ａ公司“期初余额表２”并修改工作表标签为“期初余额表３”并删

除“序号”列，复制“记账凭证（答案）”并修改工作表名称（标签）为“记账凭证２”。

其次，在明细账表中，定义期初余额公式。以定义Ｄ３公式为例，从“期初余额表２”中

查找出科目代码１００２０１对应的期初余额值。定义Ｄ３公式：

＝ＶＬＯＯＫＵＰ（Ｂ３，期初余额表２！＄Ａ＄２：＄Ｃ＄７０，３，０）。

② 定义明细账中借方／贷方发生额公式。以定义Ｅ３公式、Ｆ３公式为例，从“记账凭

证”中查找出科目代码１００２０１对应的借方／贷方发生额之和。

“明细账表”中，定义工行存款“借方发生额”Ｅ３公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，Ｂ３，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）。

“明细账表”中，定义工行存款“贷方发生额”Ｆ３公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，Ｂ３，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）。

③ 定义明细账中各明细科目的期末余额公式。根据“期末余额＝期初余额＋本期借

方发生额－本期贷方发生额”，不难得出“明细账表”中“期末余额”Ｇ列公式。以 Ｇ３为

例，定义工行存款期末余额Ｇ３公式：＝Ｄ３＋Ｅ３－Ｆ３。
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提示：① 定义Ｅ３、Ｆ３公式时，为便于向下填充，将函数ＳＵＭＩＦ（）中的条件区域

和求和区域均采用单元格的绝对引用形式，单元格引用方式转换可按功能键Ｆ４实

现。② 定义Ｅ３、Ｆ３公式后直接向下填充公式即可得到其他科目的“本期借方发生

金额”“本期贷方发生金额”。③ 在明细账表中，将Ｄ３、Ｅ３、Ｆ３、Ｇ３公式向下填充

即可。

最后生成的明细账参考答案如图３ ２０所示。

图３ ２０　形成的犃公司明细账参考答案

提示：图３ ２０所示的明细账中期初余额前加“－”号表示余额在贷方。

此结果与图３ １８所示分类汇总所得明细账部分（矩形内）结果完全一致。

第五节　总 账 的 形 成

一、案例资料

【例３ ６】　承Ａ公司案例，要求依据本章第二节的Ａ公司“记账凭证”形成Ａ公司总账。

二、案例分析

先创建总账模板，再利用Ｅｘｃｅｌ在一个工作表中引用另一个工作表中的数据的功能

可从“期初余额表”中引入期初余额；利用函数ＳＵＭＩＦ（）从“记账凭证”中汇总出“借方发

生额”“贷方发生额”；自定义公式计算出总账的期末余额。
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三、案例操作

　　（一） 截取字符函数犔犈犉犜牗牘
（１）函数功能：从一个文本字符串的第一个字符开始，截取指定数目的字符。

（２）函数格式：＝ＬＥＦＴ（ｔｅｘｔ，ｎｕｍ＿ｃｈａｒｓ）。

（３）参数说明：ｔｅｘｔ代表要截取字符的字符串；ｎｕｍ＿ｃｈａｒｓ代表给定的截取数目。提

醒：此函数名的中文意思为“左”，即从左边截取。

例如：假定Ａ３０单元格中保存了“我喜欢互联网”的字符串，我们在Ｃ３０单格中输入

公式：＝ＬＥＦＴ（Ａ３０，３），确认后即显示出“我喜欢”的字符。

　　（二） 总账形成的主要思路
（１）建立“总账”工作表。

（２）输入“总账”表中的基本信息。

（３）计算总账中科目发生额与余额。先按科目代码排序，再ＳＵＭＩＦ（）按科目代码求和。

（４）利用Ｅｘｃｅｌ中的跨表操作及ＳＵＭＩＦ（）函数定义公式形成Ａ公司１月份的总账。

　　（三） 总账形成的主要操作
（１）打开保存的工作簿“Ａ公司账务处理”。

（２）增加一个新工作表并重命名为“总账１”。

（３）在“总账１”中建立图３ ２１所示的总账模板（仅包含所有一级科目）。

图３ ２１　总账模板
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提示：为了方便学习，本表增加了“序号”列。实际工作中可删除“序号”列。

（４）将“总账１”复制１次并重命名为“总账２”。

（５）依据图３ １８所示的分类汇总表中的数据填写“总账１”的借／贷方发生额

数据。

有明细科目的总账中借方发生额、贷方发生额应为明细之汇总。如，银行存款的

借方发生额、贷方发生额应分别是工行存款和中行存款借方发生额、贷方发生额

之和。

“总账２”中需要修改公式为多个明细借／贷方发生额汇总的单元格公式。

① 材料采购，借方发生额Ｅ９公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，１４０１０１，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ

（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，１４０１０２，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）。

材料采购，贷方发生额Ｆ９公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，１４０１０１，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ

（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，１４０１０２，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）。

② 原材料，借方发生额Ｅ１０公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，１４０３０１，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ

（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，１４０３０２，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）。

原材料，贷方发生额Ｆ１０公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，１４０３０１，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ

（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，１４０３０２，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）。

③ 在建工程，借方发生额Ｅ１６公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，１６０４０１，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ

（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，１６０４０２，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ

＄３：＄Ｅ＄３１，１６０４０３，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）。

在建工程，贷方发生额Ｆ１６公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，１６０４０１，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ

（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，１６０４０２，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ

＄３：＄Ｅ＄３１，１６０４０３，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）。

④ 待处理财产损溢，借方发生额Ｅ１７公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，１９０１０１，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ

（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，１９０１０２，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）。

待处理财产损溢，贷方发生额Ｆ１７公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，１９０１０１，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ

（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，１９０１０２，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）。

⑤ 应付职工薪酬，借方发生额Ｅ２２公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，２２１１０１，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ

（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，２２１１０２，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）。

应付职工薪酬，贷方发生额Ｆ２２公式：
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＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，２２１１０１，记账凭证！＄Ｈ＄３：（６）Ｈ＄３１）＋

ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，２２１１０２，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）。

⑥ 应交税费，借方发生额Ｅ２３公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，２２２１０１０１，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ

（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，２２２１０１０５，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）。

应交税费，贷方发生额Ｆ２３公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，２２２１０１０１，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ

（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，２２２１０１０５，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）。

⑦ 生产成本，借方发生额Ｅ２９公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，５００１０１，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ

（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，５００１０２，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ

＄３：＄Ｅ＄３１，５００１０３，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，

５００１０４，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，５００１０５，记账凭

证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）。

生产成本，贷方发生额Ｆ２９公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，５００１０１，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ

（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，５００１０２，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ

＄３：＄Ｅ＄３１，５００１０３，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，

５００１０４，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，５００１０５，记账凭

证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）。

⑧ 制造费用，借方发生额Ｅ３０公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，５１０１０１，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ

（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，５１０１０２，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）。

制造费用，贷方发生额Ｆ３０公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，５００１０１，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ

（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，５００１０２，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ

＄３：＄Ｅ＄３１，５００１０３，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，

５００１０４，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，５００１０５，记账凭

证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）。

⑨ 管理费用，借方发生额Ｅ３７公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，６６０２０１，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）＋

ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，６６０２０２，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记

账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，６６０２０３，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ

＄３：＄Ｅ＄３１，６６０２０４，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，

６６０２０５，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，６６０２０６，记

账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，６６０２０７，记账凭证！＄Ｇ

＄３：＄Ｇ＄３１）。

管理费用，贷方发生额Ｆ３７公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，６６０２０１，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ
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（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，６６０２０２，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ

＄３：＄Ｅ＄３１，６６０２０３，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，

６６０２０４，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，６６０２０５，记账凭

证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，６６０２０６，记账凭证！＄Ｈ＄３：

＄Ｈ＄３１）＋ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄３１，６６０２０７，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄３１）。

（６）比较“总账１”“总账２”数据，结果均应与图３ ２２一致。

（７）保存文件。

图３ ２２　总账参考答案

思考题：

① 如何将图３ ２２设置为零值不显示？

② 为什么图３ ２２中的期初余额合计为零？

③ 合计数的期末余额 Ｇ３９单元格的数值是如何计算的？Ｇ３９定义的公式是

什么？

课堂练习：

① 承【例３ ３】，形成Ａ公司１月份的总账，要求：数据来自记账凭证。
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② 承【例３ ４】，形成Ａ公司１月份的总账，要求：总账数据来自记账凭证和明细账。

③ 承【例３ ５】，“总账２”中需要修改公式为多个明细借／贷方发生额汇总的单元格
公式。

第六节　编制试算平衡表

一、案例资料

【例３ ７】　承【例３ ６】，形成Ａ公司１月份编制的试算平衡表。要求：利用Ｅｘｃｅｌ
形成Ａ公司１月份的试算平衡表，如图３ ２３所示。

图３ ２３　试算平衡表

二、案例分析

所谓试算平衡，就是根据借贷记账法的“有借必有贷，借贷必相等”的记账规则，检查

和验证账户记录正确性的一种方法。

借贷记账法的试算平衡分账户发生额试算平衡法和账户余额试算平衡法两种。前者

是以借贷记账法的记账规则为依据的，后者是以资产等于权益（负债与所有者权益）的会
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计等式为依据的。试算平衡表一般设为六栏，既可以进行总分类账户本期发生额的试算

平衡，又可以进行总分类账户期初余额和期末余额的试算平衡。

把一定时期如一个月或一个年度的各项经济业务，按照“有借必有贷，借贷必相等”的

记账规则编制会计分录，并全部登入总账以后，如果不发生错误，那么，每一笔会计分录中

的借贷两方金额及全部账户中借方发生额合计和贷方发生额合计都应能自动保持平衡。

在此基础上，企业便可以结计本期利润，编制会计报表。

（１）账户发生额试算平衡法。账户发生额试算平衡法是以本期全部账户的借方发生

额合计数和贷方发生额合计数是否相等来检验账户记录正确性的一种试算平衡方法。其

平衡公式如下：

全部账户本期借方发生额合计＝全部账户本期贷方发生额合计

（２）账户余额试算平衡法。账户余额试算平衡法是以全部账户期末的借方余额合计

数和贷方余额合计数是否相等来检验账户记录正确性的一种试算平衡方法。其平衡公式

如下：

全部账户本期借方余额合计＝全部账户本期贷方余额合计

“试算平衡表”形成的主要思路如下：先设计完成试算平衡表样表，再定义公式分别

从“期初余额表”“总账”中取出各科目对应的期初余额及发生额，最后定义公式计算期末

借方／贷方余额。

三、案例操作

（１）打开工作簿“Ａ公司账务处理”。

（２）增加一个新工作表并重命名为“试算平衡表”。

（３）在“试算平衡表”中建立图３ ２３所示的试算平衡表模板。

（４）通过“跨表操作”引用单元格数据定义“试算平衡表”中的期初余额（Ｄ列、Ｅ列）、

本期发生额（Ｆ列和Ｇ列）的计算公式。

① 定义期初余额公式。

Ｄ列公式：取自图３ ３中“期初借方余额”。

如，银行存款期初余额Ｄ５单元格公式：＝期初余额表２！Ｄ４。

说明：取银行存款期初余额，也可从总账中取数。

或Ｄ５单元格公式：＝期初余额表２！Ｄ５＋期初余额表２！Ｄ６。

说明：取工行存款与中行存款期初余额之和。

Ｅ列公式：取自图３ ３中的“期初贷方余额”。

如，短期借款期初余额Ｅ２０单元格公式：＝期初余额表２！Ｅ３０。

② 定义发生额公式。

Ｆ列公式：取自总账中的“借方发生额”。

如，银行存款借方发生额Ｆ５单元格公式：＝总账２！Ｅ４。

Ｇ列公式：取自总账中的“贷方发生额”。

如，银行存款贷方发生额Ｄ５单元格公式：＝总账２！Ｆ４。
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③ 定义期末余额公式。

Ｈ列计算公式：

期末借方余额＝期初借方余额＋本期借方发生额－本期贷方发生额

如，银行存款期末借款方余额 Ｈ５单元格公式：＝ Ｄ５＋Ｆ５－Ｇ５。

Ｉ列计算公式：

期末贷方余额＝期初贷方余额＋本期贷方发生额－本期借方发生额

如，短期借款贷方发生额Ｉ２０单元格公式：＝Ｅ２０＋Ｇ２０－Ｆ２０。

④ 定义“合计”公式，使用函数ＳＵＭ（）。

如：期初借方余额合计Ｄ４０公式：＝ＳＵＭ（Ｄ４：Ｄ３９），并向右直充到Ｅ４０：Ｉ４０。

提示：完成此步操作后应验证Ｄ４０＝Ｅ４０且Ｆ４０＝Ｇ４０，Ｈ４０＝Ｉ４０。如果这３个

等式同时成立，则可确定此试算平衡表结果正确。

（５）保存文件。

试算平衡表的参考答案如图３ ２４所示。

图３ ２４　试算平衡表的参考答案

思考题：Ｇ４０和 Ｈ４０的公式是如何定义的？

试算平衡表定义公式如图３ ２５所示。
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图３ ２５　试算平衡表定义公式

第七节　编制科目汇总表

一、案例资料

【例３ ８】　承【例３ ６】，形成Ａ公司１月份的科目汇总表（上旬、中旬、下旬）。

二、案例分析

（１）科目汇总表账务处理程序的意义。科目汇总表账务处理程序是根据科目汇总表

登记总账的一种核算程序。科目汇总表又称凭证汇总表，是根据记账凭证按照相同的账

户归类、定期汇总计算每一账户借方发生额和贷方发生额，并将发生额填入科目汇总表的

相应栏内。

特点：总分类账的登记依据是科目汇总表，在总分类和记账凭证之间增加了科目汇
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总表这一环节。其记账凭证、账簿的设置与记账凭证账务处理程序基本相同。

（２）科目汇总表的编制方法。科目汇总表是根据一定时期内的全部记账凭证，按科

目进行归类编制的。在科目汇总表中，分别填入每个总分类科目本期发生额，然后分别计

算出科目汇总表的借方发生额合计数、贷方发生额合计数。科目汇总表可以每月汇总一

次，编制一张，也可以５天或１０天汇总一次，每月编制几张。根据记账规则“有借必有贷，

借贷必相等”，在编制的科目汇总表内，全部总账科目的借方发生额合计数，与货方发生额

合计数相等。

本案例按旬（上旬、中旬、下旬）编制科目汇总表。

生成科目汇总表的主要思路如下：先完成上旬科目汇总表样表，再复制２份分别编

辑为中旬、下旬科目汇总表，最后定义公式用函数ＳＵＭＩＦ（）从Ａ公司“记账凭证”工作表

中取数分别填入到上旬、中旬、下旬的科目汇总表（“汇总凭证”）中。

三、案例操作

主要步骤：

（１）增加一个新工作表并重命名为“上旬科目汇总表”。

（２）在“上旬科目汇总表”中建立如图３ ２６所示的上旬科目汇总表（汇总凭证）

样表。

图３ ２６　上旬科目汇总表
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（３）根据Ａ公司业务填写“上旬科目汇总表”的表头和表尾后的“注”，如图３ ２７

所示。

图３ ２７　上旬科目汇总表（科汇１）参考答案

（４）定义Ａ公司２０××年１月的“上旬科目汇总表”中的公式。使用函数ＳＵＭＩＦ（）

从“记账凭证”中汇总各科目的“借方发生额”和“贷方发生额”。

提示：使用函数ＳＵＭＩＦ（）时要根据上旬、中旬、下旬分别确定“查找区域”“求和

区域”。以上旬科目汇总表为例，使用ＳＵＭＩＦ（）时，“查找区域”“求和区域”只能选取

记字００１号至记字００４号（１月１日至１月１０日）发生的经济业务。

以“上旬科目汇总表”公式定义为例。分为两种情况：

① 无明细的总账科目对应的借／贷方发生额公式直接用ＳＵＭＩＦ（）函数条件求和。

此时，ＳＵＭＩＦ（）函数中的条件可直接引用Ｂ列对应的单元格。

如：“库存现金”上旬借方发生额Ｄ４单元格定义的公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄１０，Ｂ４，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄１０）。

“库存现金”上旬贷方发生额Ｅ４单元格定义的公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄１０，Ｂ４，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄１０）。

② 有明细的科目借／贷方发生额需修改公式为各明细科目的借／贷方发生额之和。

此时，ＳＵＭＩＦ（）函数中的条件可直接使用各明细科目编码。
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提示：有几个明细科目定义公式时就会有对应数目的ＳＵＭＩＦ（）相加。

如：“银行存款”有２个明细科目１００２０１及１００２０２，其上旬借方发生额Ｄ５单元格定

义的公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄１０，１００２０１，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄１０）＋ＳＵＭＩＦ

（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄１０，１００２０２，记账凭证！＄Ｇ＄３：＄Ｇ＄１０）。

而“银行存款”上旬贷方发生额Ｅ５单元格定义的公式：

＝ＳＵＭＩＦ（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄１０，１００２０１，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄１０）＋ＳＵＭＩＦ

（记账凭证！＄Ｅ＄３：＄Ｅ＄１０，１００２０２，记账凭证！＄Ｈ＄３：＄Ｈ＄１０）。

思考题：“原材料”和“应交税费”上旬的借／贷方发生额定义的公式应该是怎样的？

同理，可完成“上旬科目汇总表”中其他科目借／贷方发生额定义的公式。

（５）定义公式计算借方发生额“合计”与贷方发生额“合计”并验证借方发生额“合计”

与贷方发生额“合计”相等。

在“上旬科目汇总表”中：

借方发生额合计Ｄ４０定义的公式：＝ＳＵＭ（Ｄ４：Ｄ３９）。

贷方发生额合计Ｅ４０定义的公式：＝ＳＵＭ（Ｅ４：Ｅ３９）。

提示：只有Ｄ４０＝Ｅ４０才能判断“上旬科目汇总表”数据正确。

Ａ公司“上旬科目汇总表”（科汇１）参考答案如图３ ２７所示。

课堂练习：写出“上旬科目汇总表”中计算下列科目发生额的公式并说明理由。

① “实收资本”借／贷方发生额的公式。

② “原材料”借／贷方发生额的公式。

③ “管理费用”借／贷方发生额的公式。

思考题：

① Ｄ列公式与Ｅ列公式有何不同？

② 怎样高效率定义Ｅ列公式？

提示：因为本节完成的是“科目汇总表”模型，所以其中每个科目都需要定义借／

贷方发生额的公式，并且必须核对借／贷方发生额是否平衡。

（６）将上旬科目汇总表分别复制２次并分别重命名为“中旬科目汇总表”“下旬科目

汇总表”。

提示：定义“中旬科目汇总表”中公式时，使用ＳＵＭＩＦ（）时，“查找区域”“求

和区域”只能选取记字００５号至记字００８号（１月１１日至１月２０日）发生的经

济业务；定义“下旬科目汇总表”中公式时，使用ＳＵＭＩＦ（）时，“查找区域”“求和

区域”只能选取记字００９号至记字０１２号（１月２１日至１月３１日）发生的经济

业务。

思考题：“中旬科目汇总表”及“下旬科目汇总表”中，

① 库存现金的借／贷方发生额应定义的公式是怎样的？

② 银行存款的借／贷方发生额应定义的公式是怎样的？
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③ 比较“上旬科目汇总表”“中旬科目汇总表”及“下旬科目汇总表”中，同一个科目定

义借／贷方发生额公式时有何不同？

（７）分别修改“中旬科目汇总表”“下旬科目汇总表”的表头及表尾信息。

（８）编辑修改“中旬科目汇总表”“下旬科目汇总表”的借方发生额Ｄ列和贷方发生额

Ｅ列中的计算公式。

（９）计算并分别验证“中旬科目汇总表”“下旬科目汇总表”的借方发生额“合计”与贷

方发生额“合计”是否相等。

提示：只有“中旬科目汇总表”“下旬科目汇总表”的借方发生额“合计”与贷方发

生额“合计”分别相等才能说明这２个“汇总凭证”编制正确。

此时，方可根据“上旬科目汇总表”（科汇１）、“中旬科目汇总表”（科汇２）、“下旬科目

汇总表”（科汇３）登记总账。

（１０）保存文件。完成的Ａ公司“中旬科目汇总表”（科汇２）和Ａ公司“下旬科目汇总

表”（科汇３），参考答案分别如图３ ２８和图３ ２９所示。

图３ ２８　中旬科目汇总表（科汇２）参考答案
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图３ ２９　下旬科目汇总表（科汇３）参考答案

思考题：

① 上旬、中旬、下旬的科目汇总表最大的区别是什么？

② 在完成上旬科目汇总表后，如何快速完成中旬和下旬的科目汇总表？

本 章 小 结

　　本章从复习传统手工账务处理流程出发，以Ａ公司２０××年１月发生的业务为例，

设计完成了Ａ公司基于Ｅｘｃｅｌ的账务处理模型。显然，只要将Ａ公司账务处理模型中的

数据源———“期初余额”及“记账凭证”工作表替换为小微企业自己的期初余额及记账凭

证，即可自动生成小微企业明细账、总账、试算平衡表及科目汇总表。

此外，本章还复习了函数ＳＵＭＩＦ（）、ＶＬＯＯＫＵＰ（）、ＨＬＯＯＫＵＰ（）、ＬＥＦＴ（）及其用

法，介绍了利用“自动筛选”和“高级筛选”的方法查询记账凭证时的用法。
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课 后 练 习 题

　　已知某企业２０××年１月资料如下。

资料一：２０××年１月份会计科目及期初余额表，如表３ ５所示。

表３ ５　 ２０××年１月份会计科目及期初余额表

科目代码 科目名称
期初余额

借 贷
科目代码 科目名称

期初余额

借 贷

１００１ 库存现金 　　６００ ２２０２ 应付账款 　２８０００

１００２ 银行存款 １６５００ ２２０２０１ 长城公司 ２００００

１００２０１ 工行存款 １００００ ２２０２０２ 运输公司 ８０００

１００２０２ 农行存款 ６５００ ２２２１ 应交税费 ３２０００

１１２２ 应收账款 ８０００ ２２２１０１
应交增值税

（进项税额）

１１２２０１ 大明公司 ５０００ ２２２１０２
应交增值税

（销项税额）
３２０００

１１２２０２ 光华公司 ３０００ ４００１ 实收资本 １６０００

１４０３ 原材料 ６００００ ４１０３ 本年利润 ８９０００

１４０３０１ Ａ材料 ４００００ ４１０４ 利润分配 ３６５００

１４０３０２ Ｂ材料 ２００００ ５００１ 生产成本 ２５０００

１４０５ 库存商品 ４００００ ５１０１ 制造费用

１６０１ 固定资产 ５７４００ ６００１ 主营业务收入

１６０２ 累计折旧 １０５００ ６４０１ 主营业务成本

２００１ 短期借款 ６８５００

　　资料二：２０××年１月份发生经济业务如下：

（１）１月２日，向光华公司购入Ａ材料２００吨，单价２０元，购入Ｂ材料２００吨，单价

４０元。材料已入库，款已用工行存款支付，发票注明进项税额１５６０元。

（２）１月７日，生产产品领用Ａ材料７０吨，单价２０元，Ｂ材料３０吨，单价４０元。

（３）１月１０日，财务部向销售部李明开出库存现金支票一张，李明从工商银行提取库

存现金２０００元。

（４）１月１３日，李明购办公用品打印机一台２０００元，款项由农行支票支付。

（５）１月１６日，向长城公司销售产品一批，货款１２００００元，已收存工行银行，发票注

明销项税额１５６０元。

（６）１月２３日，发放行政人员工资６００００元，款项由农行支票支付。

（７）１月２５日，本月计提固定资产折旧费３２０００元。其中车间计提２００００元，行政

部门计提１２０００元。
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（８）１月２６日，结转产品应负担的制造费用２００００元。

（９）１月２８日，结转完工产品成本２５０００元。

（１０）１月２９日，向长城公司销售产品一批，货款８８０００元，已收存工商银行，发票注

明销项税额１１４４０元。

（１１）１月３０日，结转已销产品销售成本９５０００元。

（１２）１月３１日，将本月产品销售收入２０８０００元，销售成本９５０００元，管理费用

７４０００元结转计入本年利润账户。

任务：

１．利用Ｅｘｃｅｌ完成２０××年１月期初余额表。

２．利用Ｅｘｃｅｌ完成２０××年１月记账凭证的输入。完成“记账凭证”工作表数据的输

入时，要求：

（１）对其中的“科目代码”列和“供应商或客户”列进行“数据验证”设置。

（２）对其中的“科目名称”列使用“ＶＬＯＯＫＵＰ”函数自动输入内容。

（３）输入所有凭证信息，并进行格式化设置（请给第１，３，５，７，９，１１号凭证加上“青绿

色”的底纹）。

（４）对“办公用品”摘要进行“批注”设置。

３．分别按以下要求对工作表记账凭证进行下列查询并将查询的结果通过按键

ＰｒｉｎｔＳｃｒｅｅｎ裁剪，结果粘贴到工作表凭证查询中。要求：按凭证号查询。

４．利用Ｅｘｃｅｌ制作明细账１。

要求：利用ＳＵＭＩＦ函数计算明细科目的发生额及余额。

提示：总账科目代码＝ＬＥＦＴ（明细科目代码，４）。

５．利用Ｅｘｃｅｌ制作明细账２。

要求：利用“分类汇总”功能计算明细科目的发生额并与明细账１对照。

提示：

（１）明细账１复制并重命名为明细账２。

（２）删除已有明细科目的发生额，再用“分类汇总”功能。

６．利用Ｅｘｃｅｌ制作总账。

７．利用Ｅｘｃｅｌ制作试算平衡表。

８．利用Ｅｘｃｅｌ制作科目汇总表（上旬、中旬、下旬）。

９．画图表示本章第二节至第七节各表之间数据传递（调用）的流程图或思维导图。

课 后 案 例 题

　　已知 Ｈ公司有关资料见本书第二章课后案例题５的内容。要求：根据 Ｈ公司１月

份的ＥｘｃｅｌＴ型账模型迅速完成 Ｈ公司试算平衡表、科目汇总表（上旬、中旬、下旬）。
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