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项目九

1制作企业年收支预算表

图 9-1  企业年收支预算表



项目九

2任务1  运用公式和函数

利用Excel 2016提供的求和函数SUM，可以方便地解决单元格求和的问题。下面通过插入函数的方法求出

收支合计项，具体操作步骤如下:

(1)计算收入合计(销售)。

图 9-2  “自动求和”按钮 图 9-3  单元格 B13 的求和公式



项目九

3任务1  运用公式和函数

图 9-4  利用填充柄将公式复制到 C13 : M13 单元格区域内



项目九

4任务1  运用公式和函数

(2)计算销售成本合计。

图 9-5  单元格 B23 的求和公式 图 9-6  利用填充柄将公式复制到 C23 : M23 单元格区域内



项目九

5任务1  运用公式和函数

(3)计算费用合计

图 9-7  单元格 B43 的求和公式



项目九

6任务1  运用公式和函数

图 9-8  单元格 B25 的公式计算毛利 图 9-9  单元格 B45 的公式计算纯利



项目九

7任务1  运用公式和函数

(1)计算“收入(销售)”系列年度合计。

图 9-10  单元格 N6 的求和函数

图 9-11  利用填充柄将公式复制到 N7 : N13 单元格区域内



项目九

8任务1  运用公式和函数

(2)计算“销售成本”系列年度合计。

图 9-12  单元格 N16 的求和公式



项目九

9任务1  运用公式和函数

(3)计算“毛利”年度合计。

图 9-13  单元格 N25 的求和公式



项目九

10任务1  运用公式和函数

(4)计算“费用”系列年度合计。

图 9-14  单元格 N28 的求和公式



项目九

11任务1  运用公式和函数

(5)计算“毛利”年度合计。

图 9-15  单元格 N45 的求和公式



项目九

12任务1  运用公式和函数

(1)计算收入百分比。

图 9-16  “插入函数”对话框 图 9-17 O6 单元格 IF 函数的参数



项目九

13任务1  运用公式和函数

(1)计算收入百分比。

图 9-18  利用填充柄将函数复制到 O7 : O12 内



项目九

14任务1  运用公式和函数

(2)计算费用百分比

图 9-19 O16 单元格 IF 函数的参数



项目九

15任务1  运用公式和函数

(2)计算成本百分比

图 9-20 O28 单元格 IF 函数的参数 图 9-21  输入公式函数后的效果



项目九

16任务2  验证数据有效性

本项目只录入了部分数据，尚需要用户录入剩余的数据，为避免用户在输入原始数据过程中的操作错误，可

通过为单元格设置“数据验证”来限制单元格数据的输入。

图 9-22 “数据验证”按钮

图 9-23 “数据验证”对话框



项目九

17任务2  验证数据有效性

图 9-24  “输入信息”选项卡 图 9-25  “出错警告”选项卡



项目九

18任务2  验证数据有效性

图 9-26  “录入错误”对话框



项目九

19任务3  设置条件格式

在Excel 2016中，通过条件格式，可以将某些满足特定条件的单元格以指定的格式显示，从而达到突出重要

数据的目的。在本任务中，当纯利出现赤字(即为负值)时，将用红色字体自动显示出来，当纯利有较大的盈余(这

时设定为大于等于18000000)时，将用蓝色字体自动显示，从而第一时间给用户以警示和提醒。

图 9-27  “条件格式”按钮 图 9-28  “新建格式规则”对话框



项目九

20任务3  设置条件格式

图 9-29  设置字体颜色为红色



项目九

21任务3  设置条件格式

图 9-30  新建格式规则
图 9-31  设置条件格式后的“纯利”数据测试效果



项目九

22任务4  保护工作表

保护工作表的实质是保护被锁定的单元格。因此，要保护工作表，首先要取消需用户输入及修改的单元格的

锁定状态，然后才能保护工作表。具体操作步骤如下。

图 9-32  “保护”选项卡

图 9-33  “保护工作表”按钮



项目九

23任务4  保护工作表

保护工作表的实质是保护被锁定的单元格。因此，要保护工作表，首先要取消需用户输入及修改的单元格的

锁定状态，然后才能保护工作表。具体操作步骤如下。

图 9-34  “保护工作表”对话框

图 9-35  “更改”组中的“撤消工作表保护”按钮



项目九

24任务5  复制工作表

图 9-36  “移动或复制工作表”菜单命令 图 9-37  “移动或复制工作表”对话框




