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表格制作excel教程新手入门excel表格制作制作excel表格全步骤，似乎成为了我们日常工作中的必备技能，数据汇总报需要用到excel，工作日报需要用到excel，跟客户对接也要用到excel，你知道怎么做表格excel吗?如果还不是很了解的话，来看excel表格制作教程吧!
下面本文使用版本为Excel2019预览版，教你一秒钟制作各种表格。
1、渠道营销预算
步骤：“文件”→“新建”，搜索“渠道预算”
这是一套很不错的模板，按照预期销售额，人力资源成本、直营成本、电话营销成本、网络营销成本等进行划分，所有数据按1-12月并行排列，同时还有图表做为参考，能够省去很多繁杂的工作。
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2、资产负债表
步骤：“文件”→“新建”，搜索“资产负债表”
大名鼎鼎的“会计三大表”之一，同时也是了解企业资产情况的最快捷方式。如果你的企业没有使用电算化软件，那么这个表格会给你省下大量的制作时间。
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除了标准的资产负债表内容外，它还加入了流动比率、速动比率、现金比率、营运资金等几个常用财务指标，非常实用。
3、月度销售预测报表
步骤：“文件”→“新建”，搜索“每月销售额”
这是一套月度销售额预测报表，内含数据输入、销售报告、销售预测三大标签，已经算是很完整的一套月报档案了。
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除了数据输入外，其他内容都是由Excel自动计算，智能化很高。同时它还利用数据透视表生成了月度销售报告，以方便大家根据自身需求对表格进行二次修改。
4、差旅费报销单
步骤：“文件”→“新建”，搜索“差旅费”
出纳姐姐的最爱，月末各项事务繁重，报销又是每天都发生的事。有了这张表格后，所有内容都可以交给报销人自行填写，Excel会自动将数额累加。无论自己，还是报销人，无形中都省了很多麻烦。
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