
财务报表主要包括资产负债表、利润表、现金流量表等，

其中资产负债表为会计上相当重要的财务报表，用于呈现企业

的经营状况。利润表是反映企业在一定会计期间经营成果的财

务报表。现金流量表是反映企业在一定会计期间现金和现金等

价物流入和流出的财务报表。

第8 章

财务报表管理
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资产负债表是反映企业在某一特定日期的全部资产、负债和所有者权益情况的财务

报表，根据“资产=负债+所有者权益”这一平衡公式，依照一定的分类标准和一定的次

序，将某一特定日期的资产、负债、所有者权益的具体项目予以适当地排列编制而成，

如图8-1所示。

8.1	 财务报表之资产负债表

8.1.1  编制资产负债表

用户可以通过函数公式编制资产负债表。首先新建一张“资产负债表”工作表，在

其中输入标题、行标题和列标题并设置其格式，构建表格框架，如图8-2所示。

图 8-1

图 8-2

打开“财务总账表”工作表，选择B4:B24单元格区域，在“公式”选项卡中单击 

 “定义名称”按钮，如图8-3所示。打开“新建名称”对话框，在“名称”文本框中输入 

 “科目代码”，单击“确定”按钮，如图8-4所示。

构建表格框架
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图 8-3 图 8-4

选择D4:D24单元格区域，打开“新建名称”对话框，在“名称”文本框中输入 

 “年初余额”，单击“确定”按钮，如图8-5所示。选择G4:G24单元格区域，打开“新建

名称”对话框，在“名称”文本框中输入“期末余额”，单击“确定”按钮，如图8-6 

所示。

图 8-5 图 8-6

打开“资产负债表”工作表，选择D5单元格，输入公式“=SUMIF(科目代码 , 

"1001",年初余额)+SUMIF(科目代码,"1002",年初余额)+SUMIF(科目代码,"1012",年初余

额)”，按回车键计算出货币资金的年初余额，如图8-7所示。

选择E5单元格，输入公式“=SUMIF(科目代码,"1001",期末余额)+SUMIF(科目代码, 

"1002",期末余额)+SUMIF(科目代码,"1012",期末余额)”，按回车键计算出货币资金的期

末余额，如图8-8所示。

货币资金=库存现金+银行存款+其他货币资金。
知识点拨
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选择D7单元格，输入公式“=SUMIF(科目代码,"1122",年初余额)”，按回车键计算

出应收账款的年初余额，如图8-9所示。选择E7单元格，输入公式“=SUMIF(科目代

码,"1122",期末余额)”，按回车键计算出应收账款的期末余额，如图8-10所示。

选择D8单元格，输入公式“=ABS(SUMIF(科目代码,"1231",年初余额))”，按回车键

计算出坏账准备年初余额，如图8-11所示。选择E8单元格，输入公式“=ABS(SUMIF(科

目代码,"1231",期末余额))”，按回车键计算出坏账准备期末余额，如图8-12所示。

图 8-7

图 8-9

图 8-8

图 8-10

图 8-11 图 8-12
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选择D9单元格，输入公式“=D7-D8”，按回车键计算出应收账款净额年初余额，如

图8-13所示。选择E9单元格，输入公式“=E7-E8”，按回车键计算出应收账款净额期末

余额，如图8-14所示。

选择D10单元格，输入公式“=SUMIF(科目代码,"1221",年初余额)”，按回车键计算

出其他应收款年初余额，如图8-15所示。选择E10单元格，输入公式“=SUMIF(科目代

码,"1221",期末余额)”，按回车键计算出其他应收款期末余额，如图8-16所示。

图 8-13 图 8-14

选择D11单元格，输入公式“=SUMIF(科目代码,"1401",年初余额)+SUMIF(科目代

码,"1403",年初余额)+SUMIF(科目代码,"1405",年初余额)”，按回车键计算出存货年初余

额，如图8-17所示。

图 8-15 图 8-16

选择E11单元格，输入公式“=SUMIF(科目代码,"1401",期末余额)+SUMIF(科目代

码,"1403",期末余额)+SUMIF(科目代码,"1405",期末余额)”，按回车键计算出存货期末余

额，如图8-18所示。

存货=材料采购+原材料+库存商品。
知识点拨
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图 8-17

图 8-19

图 8-18

图 8-20

选择D12单元格，输入公式“=D5+D9+D10+D11”，按回车键计算出流动资产年初

余额合计，如图8-19所示。选择E12单元格，输入公式“=E5+E9+E10+E11”，按回车键

计算出流动资产期末余额合计，如图8-20所示。

选择D15单元格，输入公式“=SUMIF(科目代码,"1601",年初余额)”，按回车键计算

出固定资产原值的年初余额，如图8-21所示。选择E15单元格，输入公式“=SUMIF(科

目代码,"1601",期末余额)”，按回车键计算出固定资产原值的期末余额，如图8-22所示。

图 8-21 图 8-22
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选择D16单元格，输入公式“=SUMIF(科目代码,"1602",年初余额)”，按回车键计算

出累计折旧的年初余额，如图8-23所示。选择E16单元格，输入公式“=SUMIF(科目代

码,"1602",期末余额)”，按回车键计算出累计折旧的期末余额，如图8-24所示。

在D17单元格中输入公式“=D15+D16”，按回车键确认，在E17单元格中输入公式 

 “=E15+E16”，按回车键确认，如图8-25所示。

在D19单元格中输入公式“=D17”，按回车键确认，在E19单元格中输入公式 

 “=E17”，按回车键确认，如图8-26所示。

在D20单元格中输入公式“=D12+ 

D19”，按回车键确认，在E20单元格中输

入公式“=E12+E19”，按回车键确认，如

图8-27所示。

图 8-23

图 8-25

图 8-24

图 8-26

图 8-27
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在H5单元格中输入公式“=SUMIF(科

目代码,"2001",年初余额)”，按回车键确

认，在I5单元格中输入公式“=SUMIF(科

目代码,"2001",期末余额)”，按回车键确

认，如图8-28所示。

在H6单元格中输入公式“=SUMIF(科目代码,"2202",年初余额)”，按回车键确认，

在I6单元格中输入公式“=SUMIF(科目代码,"2202",期末余额)”，按回车键确认，如 

图8-29所示。

在H7单元格中输入公式“=SUMIF(科目代码,"2211",年初余额)”，按回车键确认，

在I7单元格中输入公式“=SUMIF(科目代码,"2211",期末余额)”，按回车键确认，如 

图8-30所示。

在H8单元格中输入公式“=SUMIF(科目代码,"2221",年初余额)”，按回车键确认，

在I8单元格中输入公式“=SUMIF(科目代码,"2221",期末余额)”，按回车键确认，如 

图8-31所示。

在H9单元格中输入公式“=SUMIF(科目代码,"2241",年初余额)”，按回车键确认，

在I9单元格中输入公式“=SUMIF(科目代码,"2241",期末余额)”，按回车键确认，如 

图8-32所示。

图 8-28

图 8-30图 8-29

资产负债表的编制格式有账户式、报告式和财务状况式三种。其中，账户式资产负债表分为左

右两方，左方列示资产项目，右方列示负债及所有者权益项目，左、右两方的合计数保持平衡。

知识点拨
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在H10单元格中输入公式“=SUM(H5:H9)”，按回车键确认，在I10单元格中输入公

式“=SUM(I5:I9)”，按回车键确认，如图8-33所示。

在H14单元格中输入公式“=H10”，按回车键确认，在I14单元格中输入公式 

 “=I10”，按回车键确认，如图8-34所示。

图 8-31 图 8-32

在H16单元格中输入公式“=SUMIF(科目代码,"4001",年初余额)”，按回车键确认，

在I16单元格中输入公式“=SUMIF(科目代码,"4001",期末余额)”，按回车键确认，如 

图8-35所示。

在H18单元格中输入公式“=SUMIF(科目代码,"4103",年初余额)”，按回车键确认，

在I18单元格中输入公式“=SUMIF(科目代码,"4103",期末余额)”，按回车键确认，如 

图8-36所示。

图 8-33 图 8-34

图 8-35 图 8-36
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在H19单元格中输入公式“=SUM(H16:H18)”，按回车键确认，在I19单元格中输入

公式“=SUM(I16:I18)”，按回车键确认，如图8-37所示。

在H20单元格中输入公式“=H19+H14”，按回车键确认，在I20单元格中输入公式 

 “=I19+I10”，按回车键确认，如图8-38所示。

图 8-37 图 8-38

8.1.2  发布资产负债表

用户可以将资产负债表发布到网上，以供相关人员进行浏览，只需要将其保存为

网页格式。打开“资产负债表”工作表，单击“文件”按钮，选择“另存为”选项，

在“另存为”界面中单击“浏览”按钮，如图8-39所示。打开“另存为”对话框，

单击“保存类型”下拉按钮，从弹出的列表中选择“网页(*.htm或*.html)”选项，如 

图8-40所示。

单击“更改标题”按钮，打开“输入文字”对话框，在“页标题”文本框中输入 

 “资产负债表”，单击“确定”按钮，如图8-41所示。返回“另存为”对话框，选中“选

择(E):工作表”单选按钮，单击“发布”按钮，如图8-42所示。

图 8-40图 8-39
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弹出“发布为网页”对话框，勾选“在浏览器中打开已发布网页”复选框，单击 

 “发布”按钮，如图8-43所示，即可弹出网页格式的资产负债表，如图8-44所示。

图 8-41

图 8-43 图 8-44

图 8-45

图 8-42

动手练  将资产负债表导出为PDF 

将资产负债表导出为PDF格式，既方便查看，又可以防止他人随意

修改表格中的数据，如图8-45所示。
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打开“资产负债表”工作表，单击“文件”按钮，选择“导出”选项，在“导出”

界面中选择“创建PDF/XPS文档”选项，单击右侧的“创建PDF/XPS”按钮，如图8-46

所示。打开“发布为PDF或XPS”对话框，选择保存位置后单击“发布”按钮即可，如

图8-47所示。

图 8-46 图 8-47

图 8-48

利润表是反映企业在一定会计期间经营成果的财务报表。其揭示了企业在某一特定

时期实现的各种收入，发生的各种费用、成本或支出，以及企业实现的利润或发生的亏

损情况，如图8-48所示。

8.2	 财务报表之利润表

8.2.1  编制利润表

利润表是根据“收入-费用=利润”的基本关系来编制的，其具体内容取决于收入、

费用、利润等会计要素及内容。
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首先新建一张“利润表”工作表，输入标题、行标题和列标题并设置格式，构建

表格框架，如图8-49所示。

构建表格框架

选择D4单元格，输入公式“=SUMIF(财务总账表!$B$4:$B$24,"6001",财务总账

表!$F$4:$F$24)”，按回车键计算出“主营业务收入”的“本月数”，如图8-50所示。

选择D5单元格，输入公式“=SUMIF(财务总账表!$B$4:$B$24,"6401",财务总账

表!$E$4:$E$24)”，按回车键计算出“主营业务成本”的“本月数”，如图8-51所示。

图 8-49

选择D6单元格，输入公式“=SUMIF 

(财务总账表!$B$4:$B$24,"6403",财务总账

表!$E$4:$E$24)”，按回车键计算出“营业

税金及附加”的“本月数”，如图8-52所示。

图 8-50 图 8-51

图 8-52
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图 8-53

由于本例中没有涉及“其他业务利润”，所以在D8单元格中输入0。然后选择D9单

元格，输入公式“=SUMIF(财务总账表!$B$4:$B$24,"6601",财务总账表!$E$4:$E$24)”，

按回车键计算出“销售费用”的“本月数”，如图8-54所示。

选择D10单元格，输入公式“=SUMIF(财务总账表!$B$4:$B$24,"6602",财务总账

表!$E$4:$E$24)”，按回车键计算出“管理费用”的“本月数”，如图8-55所示。

图 8-55图 8-54

选择D11单元格，输入公式“=SUMIF(财务总账表!$B$4:$B$24,"6603",财务总账

表!$E$4:$E$24)”，按回车键计算出“财务费用”的“本月数”，如图8-56所示。

选择D12单元格，输入公式“=D7+D8-D9-D10-D11”，按回车键计算出“营业利

润”的“本月数”，如图8-57所示。

图 8-57图 8-56

选择D7单元格，输入公式“=D4-D5- 

D6”，按回车键计算出“主营业务利润”

的“本月数”，如图8-53所示。
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由于本例中没有涉及“投资收益”“补贴收入”“营业外收入”和“营业外支出”，

因此在D13、D14、D15和D16单元格中输入“0”，然后选择D17单元格，输入公式 

 “=D12+D13+D14+D15-D16”，按回车键计算出“利润总额”的“本月数”，如图8-58 

所示。

选择D18单元格，输入公式“=SUMIF(财务总账表!$B$4:$B$24,"6801",财务总账

表!$E$4:$E$24)”，按回车键计算出“所得税费用”的“本月数”，如图8-59所示。

选择D19单元格，输入公式“=D17-D18”，按回车键计算出“净利润”的“本月

数”，如图8-60所示。

选择E4单元格，输入公式“=D4”，按回车键计算出“本年累计数”，将公式向下填

充，如图8-61所示。

图 8-58 图 8-59

图 8-61图 8-60

 “本年累计数”的计算公式为“本年累计数=上一期本年累计数+本月数”，但本例中没有涉及

上一期的“本年累计数”，因此“本年累计数=本月数”。

知识点拨
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8.2.2  分析利润表

用户可以将利润表中的收入和费用提取出来，创建收入与费用统计表，然后使用图

表进行分析。

首先新建一张“收入与费用统计表”工作表，在其中输入相关信息，构建表格框

架，如图8-62所示。

选择C3单元格，输入公式“=利润表!D4”，按回车键确认，引用“利润表”中的主

营业务收入，如图8-63所示。

按照同样的方法引用其他数据。然后选择B2:C7单元格区域，打开“插入”选项

卡，单击“图表”选项组的“插入饼图或圆环图”下拉按钮，从弹出的列表中选择“饼

图”选项，如图8-64所示，即可插入一个饼图，将图表标题更改为“收入与费用统计图

表”并设置字体格式，如图8-65所示。

选择图表，打开“图表工具-设计”选项卡，单击“图表布局”选项组的“快速布

局”下拉按钮，从弹出的列表中选择“布局1”选项，如图8-66所示。接着单击“更改

颜色”下拉按钮，从弹出的列表中选择“彩色调色板4”选项，如图8-67所示。

图 8-62

图 8-64 图 8-65

图 8-63

构建表格框架
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最后根据需要调整图表大小，适当调整数据标签的位置即可，如图8-68所示。

图 8-66 图 8-67

图 8-68

图 8-69

现金流量表是反映企业在一定会计期间现金和现金等价物流入和流出的财务报表，

是预测企业未来现金流量的依据，如图8-69所示。

8.3	 财务报表之现金流量表
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8.3.1  认识现金流量表

现金流量表是非常重要的财务报表之一，用户可以采用工作底稿法和T形账户法来

编制现金流量表。

1. 工作底稿法

使用工作底稿法编制现金流量表，就是以工作底稿为手段，以损益表和资产负债表

数据为基础，对每一个项目进行分析并编制调整分录，从而编制出现金流量表。采用工

作底稿法编制现金流量表的程序如下。

Step 01 将资产负债表的期初数和期末数记入工作底稿的期初数栏和期末数栏。

Step 02 对当期业务进行分析并编制调整分录。

Step 03 将调整分录记入工作底稿中的相应部分。

Step 04 核对调整分录，借贷合计应当相等，资产负债表项目期初数加减调整分录

中的借贷金额以后，应当等于期末数。

Step 05 根据工作底稿中的现金流量表项目部分编制正式的现金流量表。

2. T 形账户法

使用T形账户法，就是以T形账户为手段，以损益表和资产负债表数据为基础，对每

一个项目进行分析并编制出调整分录，从而编制出现金流量表。采用T形账户法编制现

金流量表的程序如下。

Step 01 为所有的非现金项目分别开设T形账户，将各自的期末期初变动数计入各

账户。

Step 02 开设一个大的“现金及现金等价物”T形账户，每边分为经营活动、投资

活动和筹资活动三部分，左边记现金流入，右边记现金流出，与其他账户一样，计入期

末期初变动数。

Step 03 以损益表项目为基础，结合资产负债表分析每一个非现金项目的增减变动

并据此编制调整分录。

Step 04 将调整分录计入各T形账户并进行核对，该账户借贷相抵后的余额与原先

计入的期末期初变动数应当一致。

Step 05 根据大的“现金及现金等价物”T形账户编制正式的现金流量表。

8.3.2  编制现金流量表

通过工作底稿法或T形账户法编制现金流量表，将数据输入现金流量表后，还需要

对现金流量表进行适当调整，对其中的数据进行计算。

首先新建一张“现金流量表”工作表，在其中输入标题、列标题、项目名称、金额

等基本数据并进行格式设置，为其添加边框，如图8-70所示。 
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图 8-70

图 8-71 图 8-72

选择表格中所有小计和现金流量净额所在的单元格，在“开始”选项卡中单击“填

充颜色”下拉按钮，从弹出的列表中选择合适的颜色，这里选择“白色，背景1，深色

15%”选项，如图8-71所示。

选择D8单元格，输入公式“=SUM(D5:D7)”，按回车键计算出经营活动中现金流入

小计，如图8-72所示。

选择D13单元格，输入公式“=SUM 

(D9:D12)”，按回车键确认，选择D14单

元格，输入公式“=D8-D13”，按回车键

计算出经营活动产生的现金流量净额，

如图8-73所示。

图 8-73

输入基本信息
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选择D20单元格，输入公式“=SUM 

(D16:D18)”，按回车键确认，选择D21单

元格，输入公式“=D20”，按回车键确

认，如图8-74所示。

图 8-74

图 8-76

图 8-78

图 8-75

图 8-77

选择D26单元格，输入公式“=SUM(D23:D25)”，按回车键确认，选择D30单元格，

输入公式“=SUM(D27:D29)”，按回车键确认，如图8-75所示。

选择D31单元格，输入公式“=D26-D30”，按回车键确认，选择D33单元格，输入公

式“=D14+D21+D31”，按回车键确认，如图8-76所示。

选择G21单元格，输入公式“=SUM(G5:G20)”，按回车键确认，如图8-77所示。选

择G33单元格，输入公式“=G21+G29-G30”，按回车键确认，如图8-78所示。
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动手练  分析现金流量趋势 

用户可以通过使用趋势线性方程来对现金流量的趋势进行分析，从而预测未来可能

出现的结果。

趋势线性方程的公式为，Y=m+nX，其中m和n为常数，m=∑Y/a（a表示时期数的个

数），n=∑XY/∑X2。X表示时期系统的值，且ΔX=0，随着时期的奇偶性不同，X的值 

不同。

第一年 第二年 第三年 第四年

时期为奇数时，X的值 -2 -1 0 1

时期为偶数时，X的值 -3 -1 1 3

例如，已知2017～2020年经营活动中的现金流量，使用线性方程预测2021年和2022

年经营活动中的现金流量情况。

Step 01 新建一张“现金流量趋势分析”工作表，在工作表中构建三个表格，分别

是趋势分析表、趋势预测和预测前提，设置其格式，添加边框，如图8-79所示。

图 8-79

图 8-80

Step 02 选择J3:J6单元格区域，按Ctrl+C组合键进行复制，然后选择D3单元格，在 

 “开始”选项卡中单击“粘贴”下拉按钮，从弹出的列表中选择“粘贴”选项，如图8-80

所示。

构建三个表格
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因为时期数为偶数，因此X的值分别是-3、-1、1、3。注意事项

Step 03 选择E3单元格，

输入公式“=C3*D3”，按回车

键计算出XY值，将公式向下

填充，如图8-81所示。

Step 04 选择F3单元格，

输入公式“=C3^2”，按回车键

计算出X2的值，将公式向下填

充，如图8-82所示。

Step 05 选择C7单元格，

输入公式“=SUM(C3:C6)”，

按回车键确认，将公式向右填

充，如图8-83所示。

图 8-81

图 8-82

图 8-83
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Step 06 选择C8单元格，

输入公式“=D7/4”，按回车键

计算出m的值，如图8-84所示。

Step 07 选择E8单元格，

输入公式“=E7/F7”，按回车

键计算出n的值，如图8-85所示。

Step 08 在C10和C11单元

格中分别输入“5”和“7”，

然后选择D10单元格，输入公

式“=$C$8+$E$8*C10”，按回

车键确认，将公式向下填充，

预测2021年和2022年现金流量

净额，如图8-86所示。

图 8-84

图 8-85

图 8-86
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案例实战：为资产负债表添加超链接

资产负债表中含有大量数据，有的数据是直接引用其他表格中的数据，

为了显示这些数据的来源，用户可以为其添加超链接，如图8-87所示。

图 8-87

图 8-88 图 8-89

图 8-91图 8-90

Step 01 打开“资产负债表”工作表，选择H5单元格，打开“插入”选项卡，单击 

 “链接”选项组的“链接”按钮，如图8-88所示。

Step 02 打开“插入超链接”对话框，在“链接到”选项中选择“本文档中的位

置”选项，在“请键入单元格引用”文本框中输入“D23”，单击“屏幕提示”按钮，如

图8-89所示。

Step 03 弹出“设置超链接屏幕提示”对话框，在“屏幕提示文字”文本框中输入 

 “数据来源于财务总账表”，单击“确定”按钮，如图8-90所示。

Step 04 返回“插入超链接”对话框，在“或在此文档中选择一个位置”列表框中

选择“财务总账表”选项，如图8-91所示，单击“确定”按钮。
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Step 05 此时，选中的单元格中的数

据显示下画线，将光标指向该超链接时，

在下方会显示屏幕提示信息，如图8-92 

所示。

Step 07 如果用户需要修改超链接，

则可以在超链接上右击，从弹出的快捷菜

单中选择“编辑超链接”命令，如图8-94

所示。打开“编辑超链接”对话框，如图

8-95所示，从中进行相关修改操作即可。

Step 06 单击该超链接，即可链接到

当前工作簿中的财务总账表的“D23”单

元格，如图8-93所示。

图 8-92

图 8-93

图 8-94

图 8-95
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新手答疑

1.	 Q：如何删除超链接？

A：选择设置了超链接的单元格，右击，从弹出的快捷菜单中选择“取消超链接”

命令即可，如图8-96所示。

2.	 Q：如何删除定义的名称？

A：选择“公式”选项卡，单击“定义的名称”选项组的“名称管理器”按钮，打

开“名称管理器”对话框，选择需要删除的名称，单击“删除”按钮即可，如

图8-97所示。

3.	 Q：如何更改图表的数据区域？

A：选择图表，选择“图表工具-设计”选项卡，单击“数据”选项组的“选择数

据”按钮，打开“选择数据源”对话框，单击“图表数据区域”右侧的折叠按

钮，如图8-98所示。重新选择数据区域，单击“确定”按钮即可。

4.	 Q：在 Excel 单元格中出现“#DIV/0”错误信息是什么意思？

A：若输入的公式中除数为0，或者在公式中除数使用了空白的单元格，或包含0值

的单元格的引用，就会出现错误信息“#DIV/0”，只要修改单元格引用，使公式

中除数不为0或空单元格即可。

图 8-96 图 8-97

图 8-98


