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Excel 在事业单位财务工作中的应用初探

叶 润
( 四川省林业科学研究院，四川 成都 610081)

摘 要:在事业单位财务工作中，Excel辅助电算化软件解决实际问题，Excel 是目前最佳的电子表格系统，其具备
强大的功能，包括丰富的函数功能、强大的表格处理功能、丰富的图表功能等。目前在实务中，各种表格的制作处
理，vlookup函数在收入统计中的应用、if函数在年终奖金计税中的应用、图表在部门决算报表分析中的应用等功
能，很大程度上提高了工作效率和技能，让大量重复性工作转变成轻松而有趣的事情。另外，Excel 的数据分析功
能也会进一步加强财务数据分析，提高管理决策水平。

关键词:事业单位财务 Excel; vlookup函数; if函数;图表;效率
中图分类号: F540. 58 文献标识码: A 文章编号: 1003 － 5508( 2013) 06 － 0112 － 03

1 Excel 在事业单位财务工作中应用背景

目前大多数事业单位在财务工作中应用用友等

财务软件进行会计电算化核算，最常用到的软件功

能模块是总账模块，而其功能是非常有限的，因此在

日常工作中，大多数财会人员使用 Excel 辅助财务

工作解决实际问题。Excel 具备灵活简便而功能强

大的表格处理功能、函数功能、丰富的图表功能等 ，

其在财务工作中的熟练应用，将会极大程度上提高

实务工作效率和技能，进一步加强财务数据分析。
但在实际工作中，Excel 软件的强大功能并没有被

多数财务工作者认识和掌握，因此加强 Excel 在事

业单位财务工作中的熟练应用势在必行。

2 Excel 的功能

Excel 是目前最佳的电子表格系统，它具备强大

的数据处理和分析等功能，包括:

( 1) 丰富的函数功能，Excel 提供了大量的函

数，包括数学统计、查找引用等各种函数，其中财务

函数包括计算折旧、计算投资方案等各种函数，与我

们的财务工作息息相关。而其他文本处理、数学统

计、查找引用等函数在日常工作中的熟练应用大大

提高工作效率和技能。

( 2) 强大的表格处理功能，表格处理数据是 Ex-
cel 最大特点，灵活简单的制表功能，具备数据动态

的连接功能，表格中的单元格之间、各工作表之间的

数据一旦建立连接关系，一个单元格的数据发生变

动，所有与之建立关系的数据都会自动刷新，繁重庞

大的数据处理使用 Excel 即可以轻松完成。
( 3) 丰富的图表功能，Excel 提供了丰富的图表

供使用者选择，各种图表样式可辅助完成业务统计、
预测、分析功能等功能，对数据进行更直观的说明，

通过图表进行差异比较、趋势分析等，及时准确地为

用户提供有价值的信息。而图表的创建也十分方

便，引用表中的数据通过图表功能直接生成各种图

表，使得 Excel 的应用更为广泛。
( 4) 提供多样的分析工具和决策功能，Excel 支

持数学模型，为财务管理和分析提供多样的分析工

具和决策功能，如“数据透视表”等，从而使财务工

作人员能够方便地进行财务管理和分析工作。
( 5) 强大的“宏”语言在 Excel 中可以是使用

microsoft Visual basic 编程系统，利用 visual basic 所

提供的功能，以自动方式执行日常任务，还可以按需

要自定义某些操作和功能，建立一个完整的财务管

理应用程序。

3 Excel 在事业单位财务工作中的应用

目前事业单位财务工作实务中，最常使用的是
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Excel 的表格处理功能、函数功能和图表制作等功

能。即各种表格的制作处理，使用 vlookup、if 等常

用函数进行数据统计分析，使用图表功能辅助财务

报表分析等。对 Excel 掌握技巧的多少影响着数据

处理和统计的速度及质量，掌握 Excel 常用的函数

和各项工具栏的功能，可以让财务工作中大量重复

性工作转变成轻松而有趣的事情。
3． 1 收入统计

如需要对各部门、下属单位人员收入进行统计，

因为人数多，统计工作量相对较大，使用 Excel 的帮

助，能准确快速的完成统计工作。在此次收入统计

分析中将使用到的 Excel 功能或函数包括序列填

充、vlookup 函数查找( 着重介绍) 、sum 求和、count
计数、重复数据汇总、分类汇总等功能。首先创建基

础表格( 表 1、2) 。

一般财务人员应具备基础的 Excel 表格制作能

力，制作上表使用到复制、填充、合并、求和、添加表

格边框、设置字体等 Excel 最常用的功能。这些功

能可通过格式工具栏或点击鼠标右键—设置单元格

格式实现。接下来是录入表格中的数据，财务统计

工作量大，采用手工录入的方式制作表格是不可取

了，而复制粘贴功能非常有限，我们需要快速准确的

完成数据统计，Excel 中的 vlookup 函数具有强大的

取数功能，巧用 vlookup 函数对数据统计的速度和

准确性都会有重要影响。vlookup 函数是在该表格

的首列查找指定额的数值，并由此返回表格当中指

定列处的数值。工作表中序号和姓名可通过填充、
复制等方式录入，接着对部门及右手边六项数据可

通过 vlookup 函数快速查找生成，在使用 vlookup 函

数的前提是各项被查找数据均具备 Excel 电子文

档，因此财务人员在日常工作中，应保存 Excel 电子

文档的良好习惯，以便在进行大量数据统计时能快

速取数，提高工作效率。如何在表 2 财政工资表中

快速提取部门及财政工资，首先可定义表 2 区域名

称( 为了方便 vlookup 公式编制) 。如下操作，选定

表 2 单元格区域 b4: d11，单击菜单栏中的“插入 ＞
名称 ＞ 定义”命令，接着在屏幕上弹出“定义名称”
对话框，在“当前工作薄中的名称”框中输入名称

gzb，然后单击“添加”按钮将该名称添加到已定义名

称列表中，单击确定按钮。然后在表 1 中标题为

“部门”的一列设定公式提取表 2 中的部门数据，在

表 1 单元格 C4 中输入公式 = vlookup ( B4，gzb，2，

false) ，按下回车键后，向下复制单元格即可。财政

工资、基础绩效、奖励绩效、年休假均可使用 vlookup
公式 在 相 应 电 子 表 格 中 快 速 提 取 数 据。在 使 用

vlookup 函数需要注意几点，需要理解 vlookup 的几

项参数的含义，如上述公式 = vlookup ( B4，gzb，2，

false) 中，B4 指需要查找的数值，如表 1 中需要查找

B4 姓名为张三的相关资料，gzb 是查找的数据源，需

要注意的是数据源的第一列必须是需要查找数值所

在列，否则无法返回正确数值。2 是指查找数值的

相关信息所在列数，如张三的部门所在列数，部门在

gzb 中为第二列。False 是返回精确匹配值，如果找

不到，则返回错误值#N \ A。以上介绍是对 vlookup
较为简单的使用，其他需要注意的在实际操作中可

进行调整。
vlookup 函数在个别表格中应用，在汇总表中常

常需要完成重复数据剔除，数据分类汇总等，对于重

复数据剔除有多种方法，其中一个简单易行办法是

使用函数 countif ( ) 。数据分类汇总可使用数据菜

单下的分类汇总功能按钮完成操作，以上两种方法

简单快捷，使用者可在实际财务工作中练习操作，极

大的提高工作效率和保证统计数据的质量。

3116 期 叶 润: Excel 在事业单位财务工作中的应用初探



3． 2 年终奖金计税

将使用到 if 函数，if 函数作为条件函数，可按照

设定的条件，计算出结果，可与其他函数组合应用，

在财务工作中广泛应用。现以年终奖金计税表为列

介绍 if 函数的使用方法，首先创建基础表( 表 3) 。

在 D4 单元格中输入公式 = if( c4 /12 ＞ 4500，c4
* 0． 2 － 555，if( c4 /12 ＞ 1500，c4* 0． 1 － 105，if( c4 /
12 ＞ 0，c4* 0． 03，””) ) ) ，if 函数是嵌入式函数，可

独立使用，也可多级嵌入，也可同其他函数组合应

用。上述公式中，第一层次 if 函数 = if( c4 /12 ＞ 0，

c4* 0． 03，””) ，要完成的功能是如果 c4 /12 值大于

0，在 D4 单元格中计算 c4* 0． 03 公式，否则返回空

值。If 函数有三个参数，从左至右依次为参数 1、2、
3，参数 1 c4 /12 为条件参数，参数 2 c4* 0． 03 为满

足条件返回的结果，参数 3 ””为不满足条件返回

值。依次类推可嵌入 2、3 层次以及无数层次的 if 函

数，在 D4 单元格中按照不同的个税档一共嵌入了 3
层次。在实际工作中，if 函数通常与其他函数组合

使用，进行多层次嵌套，是非常好用的 Excel 函数

3． 3 财务报表分析表中的图表应用

财务报表分析以文字为主，辅以表格进行数据

分析，同时图表的应用将使得数据的分析更加直观。
word 和 Excel 是我们在报表分析中最常用的软件，

在实际工作中，如果能熟练的将二者结合起来应用，

发挥各自的特长，会取得事半功倍的效果。我们在

撰写财务报表分析过程中，在 word 中编辑文本内

容，然后在合适的位子插入 Excel 表格，在 word 中插

入 Excel 最简单的方法是单击常用菜单中的插入

microsoft Excel 工作表按钮，即可进入到 Excel 软件

界面，即 可 操 作 所 有 的 Excel 功 能 和 函 数。点 击

word 界面的任何空白处，可进入 word 界面，双击

Excel 表格，可进入到 Excel 界面中。创建基础表

( 表 4) 。

首先选定源数据，选定单元格区域 A3: F6，点击

常用工具栏中的图标向导按钮或点击插入菜单中的

图表，弹出图表向导对话框，在“标准类型”选项卡

的“图表类型”列表中选择“柱形图”，在子图表类型

框中选择“簇状柱形图”，在此对话框界面中按住

“按下不放可查看示例”按钮。单击下一步按钮，可

在系列选项卡中选择分类轴，单击下一步按钮，在该

对话框中可以进行图表选项设置，包括标题、坐标轴

等内容设置，设置好图表后，用户可以直接单击完成

按钮在当前工作表中创建图表。图表创建成功后可

双击或右键图表中相应位置进行图表格式的编辑。
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