
财务人员 Excel 小技巧 

 

主要介绍财务人员常用的三部分 Excel 技巧：常用快捷键、数据透视表、常用函数 

 

常用快捷键 

高手只用键盘，掌握一些常用快捷键，不仅省时省力而且大大提供工作效率，下面介绍一下

工作中经常用到的快捷键 

 

Ctrl+；                  输入当前日期 

Ctrl+Shift+：            插入时间 

Ctrl+A                   全选 

Ctrl+P                   打印 

Ctrl + C                 复制 

Ctrl + V                 粘贴 

Ctrl + X                 剪切 

Ctrl + Z                 撤销 

Ctrl + F                 查找 

Ctrl + H                 替换 

Ctrl + S                 保存 

Shift+F2                 编辑单元格批注 

Alt+Enter                在单元格中强制换行 

Ctrl +↑↓← →          光标移动到最上/下/左/右边的单元格 

Ctrl + Shift +↑↓← →  移动路径上的单元格会被选取。 

Ctrl + Enter            批量粘贴。选定多数单元格，输入数值或公式，按该快捷键，则

所有单元格都被填充 

Win + E                  打开“我的电脑”，快速查找和打开文件 

Win + D                  显示桌面 

Win + L                  锁定计算机 

Tab + Alt                用于切换到最近打开的界面，不需要通过鼠标来找了 

Ctrl+D，Ctrl+R           向下填充，向右填充，适用于填充同一个公式，和 Ctrl+Shift+

↓搭配使用 

Ctrl + B/U/I             加粗/下划线/斜体 

Ctrl+PgUp/PgDn           跳转 sheet 

Ctrl+[                   在公式的时候快速跳转至公式所在单元格，适用于在 link 十分

多的底稿          

Ctrl + “-”             在表格中减行 

Ctrl + Shift + “+” 在表格中增行 

Alt+ =                   快速求和，还可以是 subtotal 的那种 

Alt+向下箭头 可以根据已输入过的内容自动生成下拉表    

Alt+回车键               单元格内强制换行 

Alt + F4  关闭窗口 

Ctrl+0 / Ctrl+9 隐藏列 / 隐藏行 

F2 编辑单元格（也会显示公式和公式逻辑） 



数据透视表 

数据透视表，一个非常好用的可视化数据汇总工具，先介绍下入门功能 

 

举个例子,数据源如下： 

 

 

现在需要统计不同地区，各收入类型的金额分别是多少，操作如下 

Step1， 选中该数据源 

Step2， 依次点击“插入”-“数据透视表”，出现如下界面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Step3， 选择新工作表或现有工作表的空白格处，点击“确定”，出现如下界面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step4， 选中“地区”拖至“行字段”，选中“收入类型”拖至“列字段”，选中“20xx

年 1-12 月收入”拖至“值字段”，即可得出想要的结果，如下图所示： 

 

 

常用函数 

 

Vlookup 寻找所需要的信息 

公式：VLOOKUP(lookup_value, table_array, col_index_num, [range_lookup]) 

VLOOKUP(参照值，查找范围，N，0) 

说明：根据所选择的参照值在查找范围内的第一列进行查找，找至之后，返回自查找到的单

元格开始，向右平移 N列（包括查找到的单元格本身）的值 

注意容易出错的地方： 

函数参数使用错误（查找范围设置错误，查找列数超出查找范围） 

参照值格式不同，如一个是 number 格式，查找区域参照值是 text 格式 

没有锁定查找范围，自动填充公式后，查找范围错误 

查找参照值不具有唯一性 

 

 



IF/IFERROR 逻辑判断 

公式：IF(logical_test,value_if_true,value_if_false) 

IF(条件判断, 结果为真返回值, 结果为假返回值) 

Tip:  可与 AND，OR 结合多条件判断 

IFERROR(value,value_if_error) 

IF(判断内容, 结果为错误时返回值) 

Tip:  可与 VLOOKUP 结合 

 

MIN/MAX 最小值、最大值 

公式：MIN(Number1,Number2, … ) 

MAX(Number1,Number2, … ) 

Tips: 比 IF( A>B,B,A) 更简洁，适用于抵消调整时，可以与 ABS 公式（取绝对值）联合使

用 

 

ROUND 取整 

公式：ROUND(Number,Num_Digits) 

ROUND(数值，保留几位小数) 

Tip:  几位小数可以写负的，比如-1 表示取整至十位 

 

RIGHT，LEFT，MID，LEN，FIND 截取你所需要的信息 

公式：Right(string, length) / Left(String, length) / MID(text, start_num, num_chars) 

说明：从一个文本字符串的右边/左边第一个字符开始返回指定个数的字符 

举例：Right(“Knowledge”,3)=“dge”，表示从“Knowledge”右边开始取三个字符 

公式：Len( text)，得到字符串的长度 

公式：FIND(find_text,within_text,start_num)，返回找到的第一个匹配字符串的位置 

      FIND(查找的字符串,所在单元格,开始位置) 

举例：查找“求和项:20xx 年 1-12 月收入”字符串中“年”的位置， FIND("年",A1,6)=9 

      表示在字符串“求和项:20xx 年 1-12 月收入”的第 9个位置能找到“年” 

 

SUMIF/SUMIFS 多条件单元格求和 

公式：SUMIFS(sum_range, criteria_range1, criteria1, [criteria_range2, 

criteria2], ...) 

SUMIFS(所需求和列, 条件列 1, 条件 1, [条件列 2, 条件 2], ...) 

举例：统计北京地区客房收入总额，则 sumifs（总额列，地区列，北京，收入类型列，客

房） 

 

 

 

 

 

 

 

 

SUM 加总不同 sheet 同一个单元格 



公式：SUM(SheetX:SheetY!A1:A10) 

Tips:适用于格式统一的多个 Sheet 求和，常见于汇总各个月份数据 

适用于填写合并 consol notes 时 

 

DATEDIF 计算两个日期的间隔 

公式：DATEDIF(start_date,end_date,unit) 

说明：Start_date 为一个日期，它代表时间段内的第一个日期或起始日期。(起始日期必须

在 1900 年之后) 

End_date 为一个日期，它代表时间段内的最后一个日期或结束日期。 

Unit 为所需信息的返回类型，"Y" 时间段中的整年数，"M" 时间段中的整月数 

"D" 时间段中的天数。 

 

 

 

 

当你发现做一件事情需要花很多时间的时候，不如先思考一下是不是有更简单

的方法呢？ 


