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【摘要】用 EXCEL参与会计基础的教学既能简化课堂教学的计算工作量，也能将会计的整个核算过程直观地展现出

来，起到事半功倍的效果。本文以一个简单案例来演示会计基本流程，再用 EXCEL进行账务处理与报表编制的演示，解决

了会计基础理解难点问题。本文认为链接与函数的应用使数学计算易如反掌，既提高了速度又节省了计算时间，大大提高

了学习效率。
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会计基础教学中用EXCEL演示账务处理流程

会计基础部分的教材编排都是从会计科目、记账方法到

会计分录，然后再安排会计凭证、会计账簿和会计报表，也就

是从零到整，这让学习者从开始对会计的感受就是零星的碎

块，没有一个整体直观的概念。对于资金形态如何转换，各种

数据如何传递，会计信息如何形成，往往在学习者耗费了大量

时间阅读书籍后依旧一知半解。用 EXCEL工作表教学要做

到的就是把这些零星的碎块串联在一起，让学生能够看到数

据走过的路线，掌握如何将一颗颗珍珠串成完美项链的手艺。

一、建立 EXCEL工作表

在 EXCEL文件中分别建立：经济业务、期初余额表、记

账凭证、总分类账、试算平衡和财务报表 6个 EXCEL工作表。

1援 设置经济业务。为简化核算，假设会计主体 201X年 12

月份经济业务仅发生 10笔。将经济业务列示在“经济业务”工

作表中，为使下一步操作步骤更为清晰，在此工作表中将经济

业务的相应会计分录预先编制完成，见图 1。

2援 建立“期初余额表”工作表。将企业全部总账期初余额

在期初余额表中予以列示。全部总账的借方余额合计和贷方

余额合计通过求和函数移计算。选中单元格“B18”，在单元格

内输入“=SUM（B4：B17）”，按“Enter”键确定。或者用鼠标点

击单元格 B4，将光标移到单元格右下角，当光标变为“+”时，

按住鼠标左键向下拖拽至 B18，放开鼠标，在工具栏找到求和

函数移点击确定，即可完成对单元格数字的自动求和。同理可

完成贷方合计栏“C18”的求和计算，如图 2所示：

3援 建立“记账凭证”工作表。

记账凭证工作表中包括相应数量

的收款凭证、付款凭证和转账凭

证。为登记方便，也可以将收款凭

证、付款凭证和转账凭证分不同

工作表设置。

4援 建立“总分类账”工作表。

设置三栏式总分类账，并将“期初

余额表”中各账户余额与“总分类

账”工作表中相应总账期初余额

进行链接。以银行存款总分类账

为例，选中余额单元格“H14”，输

入“=期初余额表！B5，”按 Enter
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键确定，则“银行存款总分类账”期初余额 518 600显示在

“H14”中，见图 3：

其余总分类账参照“银行存款”总分类账，生成各总账期

初余额与“期初余额表”相对应数据的链接。

5援 建立“试算平衡”工作表和“会计报表”工作表。建立空

白试算平衡表和资产负债表，将试算平衡表中期初余额栏根

据“期初余额表”数据进行登记。选中单元格“B3”，将其设置

为“=期初余额表！B4”，按 Enter键确定。其余账户期初余额参

照完成登记。见图 4：

二、登记记账凭证

工作表建立完成后，将 10笔经济业务分别填制，完成记

账凭证。以前 3笔业务为例：

第 1笔业务：借：银行存款 20 000；贷：实收资本 20 000，

这笔业务属于收款业务，应使用收款凭证。选中合计栏“E9”，

输入“=SUM（E5：E8）”，按“Enter”键确定，E9单元格既被设置

为 E5至 E8单元格金额的合计，按要求填写收款凭证，合计

金额自动显示在 E9单元格中。具体填制见图 5：

第 2笔业务：借：短期借款 10 000；贷：银行存款 10 000。

此笔业务属于付款业务，应使用付款凭证。将合计栏“K9”设

置为“=SUM（K5：K8）”按“Enter”键确定，并按要求填写付款

凭证。具体填制见图 6：

第 3笔业务：借：应付账款 1 000；贷：应付票据 1 000。此

笔业务属于转账业务，应使用转账凭证。分别将合计栏“Q9”

设置为“=SUM（Q4：Q8）”按“Enter”键确定，合计栏“R9”设

置为“= SUM（R4：R8）”按“Enter”键确定，并按要求填写转

账凭证。具体填制见图 7：

其余 6笔业务参照 1 ~ 3笔业务的填制方法，完成经济业

务记账凭证的制单工作。

三、登记账簿

账簿的登记包括日记账的登记、总分类账的登记和明细

分类账的登记，日记账与明细账需要根据原始凭证与记账凭

证分析后，将经济业务详细进行填列，总分类账的登记工作通

常于月末根据记账凭证的汇总数据来填列———如汇总记账凭

证或科目汇总表等都完成。因为本例业务较少，为简化演示过

程，本文省略日记账的登记，日记账的登记可参照总账完成，

用总分类账来代替明细账，即总分类账在月末逐笔进行登记。

总分类账的登记过程如下：所有经济业务的记账凭证制

单审核工作完成后，将记账凭证逐张分别登记在相应总分类

账中。以第 1笔业务为例：借：银行存款 20 000；贷：实收资本

20 000，分别登记银行存款总账的借方发生额和实收资本总

账的贷方发生额。

将银行存款总分类账借方“E15”设置为“=记账凭证！

E9”，按“Enter”键确定，则第 1笔业务记账凭证中银行存款借

方发生额自动出现在 E15单元格。见图 8：
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