
实务中，分类账大多是通过数据透视表的方法生成，而数

据透视表只相当于当期的科目汇总表，反映的是本期各科目

借贷方的发生额。我们所需的分类账则要反映各科目的期初

余额、本期发生额和期末余额。笔者拟对如何生成分类账问题

进行探讨。

一、期初余额取数方法

期初余额数据来源于上期期末余额数据（对初次使用

Excel表进行账务处理的单位来说，需事先将其录入），为了与

上期科目及余额保持动态一致，采用粘贴链接的方法。

具体操作是：首先选择上期余额表中科目代码、科目名

称、期末余额（借贷方）栏；然后执行“编辑”寅“复制”命令；最

后将当前单元格定位在“分类账”工作表相应单元格，执行“编

辑”寅“选择性粘贴”命令，在弹出的“选择性粘贴”对话框中单

击“粘贴链接”。此时，将所选的上期相关内容分别粘贴在本期

科目代码、科目名称、借方期初余额、贷方期初余额栏中。

“粘贴链接”与常用的“粘贴”不同的是：前者复制过来的

内容会随着原有内容的变化而自动变化，如上期在应收账款

明细账中新增一客户，它会自动在本期将这一客户加入；后者

则不会。

二、本期发生额公式设计

先通过建立数据透视表生成科目汇总表，再将数据反映

在分类账中。但要注意，这里不能用复制的方法，因为科目汇

总表汇总的只是本期有发生额的科目，对无发生额的科目并

没有反映，所以直接复制很容易造成错误并且不能动态反映

汇总表中的数据变化。因此，需要设计公式。

1. 借方发生额公式。

（1）末级科目借方发生额。末级科目是指没有下级明细的

科目，它可能是一级科目，也可能是明细科目。例如，“库存现

金”科目（末级）的本期借方发生额（E6单元格）的公式为“=IF

（ISNA（VLOOKUP（$A6，科目汇总表！$A $7：$F151，5，

FALSE）），0，VLOOKUP（$A6，科目汇总表！$A$7：$F151，5，

FALSE））”。
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【摘要】分类账是重要的会计核算和分析资料之一。本文就分类账的期初余额、本期发生额、期末余额及试算平衡对各

栏目的取数方法和公式设计进行分析。
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数”一栏的数据在年初开始启用会计电算化的条件下，可以利

用账务取数函数从总账系统取数，也可以利用本表他页取数

函数从利润表本身取数。但是在年中启用会计电算化的条件

下，其启用月份月度利润表“本年累计数”无法按照以上方式

取数。以利润表“主营业务收入”单元格 D5为例，其公式定义

为 D5=？C5+SELECT（？D5，年 @=年 and月@=月+1），表示

D5单元格的数据取自 C5单元格的数据与本年上个月 D5单

元格的数据之和。可是在实际取数时，因为系统里没有启用月

份以前的月度利润表（启用月份以前的月度利润表是手工编

制的，全部以纸质文档的形式储存），自然利用以上公式就不

能取到数。

在启用会计电算化条件下编制启用月份的利润表时，应

根据公式需要从系统里找到“本月数”和上个月的“本年累计

数”。笔者根据实践经验发现，在定义利润表的公式前，可先追

加一个利润表的表页，在该表页上进行如下操作：首先在“格

式”状态下录入关键字，日期录入为启用月份的前一个月。然

后将“本年累计数”一栏各个单元格里的公式在“格式”状态下

删除（注意：如果不把各个单元格里定义的公式删除，是不能

直接输入科目的“本年累计数”的数值的）。再将该月份手工编

制的利润表的“本年累计数”直接录入到“本年累计数”一栏的

相关单元格后保存。最后，编制启用月份的利润表。因为在启

用月份的前一个月，单元格里定义的公式已经被删除，需要重

新定义公式。最简单的方法就是，在编制上个月利润表“本年

累计数”时把各个单元格里定义的公式先复制，然后直接粘贴

到本月利润表对应的单元格里。

综上所述，企业在年中开始启用会计电算化的条件下，编

制启用月份的月度利润表，在对“本月数”和“本年累计数”分

别定义取数公式时，不仅要考虑取数时机，而且要考虑取数函

数的适用性，以保证利润表编制的准确性。
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VLOOKUP函数：在表格或数值数组的首列查找指定的

数值，并由此返回表格或数组当前行中指定列处的数值。

VLOOKUP（$A6，科目汇总表！$A$7：$F151，5，FALSE）的意思

是，在科目汇总表$A$7：$F151区域（信息区域）精确查找本表

$A6单元格中的值（库存现金），并取信息区域对应值中第 5

列（借方发生额）的数。

ISNA函数：测试数值是否有效，如果测试值为错误值

#N/A（#N/A 表示无法得到有效值），则返回 TRUE，否则返

回 FALSE。ISNA（VLOOKUP（$A6，科目汇总表！$A$7：

$F151，5，FALSE））的意思是，如果用 VLOOKUP函数没有对

应的值，结果为 TRUE，如果有对应的值，结果为 FALSE。

IF函数：执行逻辑判断，它可以根据逻辑表达式的真

伪，返回不同的结果，从而执行数值或公式的条件检测任务。

IF（ISNA（VLOOKUP（$A6，科目汇总表！$A$7：$F151，5，

FALSE）），0，VLOOKUP（$A6，科目汇总表！$A$7：$F151，5，

FALSE））的意思是，如果 VLOOKUP函数没有找到对应值则

取 0，如果找到对应值就取该值。

其他末级科目本期借方发生额的取数公式与库存现金的

类似，不同的是要找的值不同。

（2）非末级科目借方发生额。它的数据由其下级科目数据

求和而来。

2. 贷方发生额公式。贷方发生额公式与借方发生额公式

类似。如“库存现金”科目（末级）的本期贷方发生额的公式为

“=IF（ISNA（VLOOKUP（$A6，科目汇总表！$A$7：$F151，6，

FALSE）），0，VLOOKUP（$A6，科目汇总表！$A$7：$F151，6，

FALSE））”。

三、期末余额方向及数值的判断

1. 期末借方余额公式。如在库存现金借方余额栏（G6单

元格）中输入公式“=IF（（C6-D6+E6-F6）>=0，C6-D6+E6-

F6，0）”，意思是如果期初借方余额（C6-D6）加本期借方发生

额（E6）减本期贷方发生额（F6）大于或等于零（表示余额在借

方），则取值为 C6-D6+E6-F6，否则为零。其他科目期末借方

余额公式与之类似，采用公式复制的方法填列。

2. 期末贷方余额公式。如在库存现金贷方余额栏（H6单

元格）中输入公式“= IF（（D6-C6+F6-E6）>=0，D6-C6+F6-

E6，0）”，意思是如果期初贷方余额（D6-C6）加本期贷方发生

额（F6）减本期借方发生额（E6）大于或等于零（表示余额在贷

方），则取值为 D6-C6+F6-E6，否则为零。其他科目期末贷方

余额公式与之类似，采用公式复制的方法填列。

四、自动平衡检查

1. 期初余额平衡试算方法。

（1）计算所有总账科目的期初借方余额之和。若所有总账

科目的期初借方余额之和在单元格 C121列示，可在 C121中

输入公式：“=C6+C7+SUM（C10：C13）+SUM（C18：C21）+

C24+C25+C28+C29+SUM（C32：C42）+SUM（C46：C57）+

SUM（C62：C64）+SUM（C74：C87）+C89+C94+SUM（C98：

C108）+C115+SUM（C117：C120）”，公式中所有单元格或区

域均为所有总账科目的期初借方余额。

（2）计算所有总账科目的期初贷方余额之和。由于会计科

目所在行在同一表中是确定的，可直接将期初借方余额合计

公式复制后计算得到所有总账科目的期初贷方余额之和。若

所有总账科目的期初贷方余额之和在单元格 D121列示，则

具体步骤是：选定 C121寅执行“复制”命令寅选定 D121（目标

单元格）寅执行“编辑”菜单下的“选择性粘贴”命令，在弹出的

“选择性粘贴”对话框“粘贴”项下选“公式”，再单击“确定”。

（3）检查期初借贷方余额是否平衡。平衡检验可根据公式

计算的数据进行人工比较，还可以设计公式由系统自动检验

并动态提示。如在 C3 单元格中设计平衡试算公式“=IF

（C121=D121，‘淫期初余额借贷相等’，‘期初余额借贷不相

等！’）”，意思是如果 C121（所有科目期初借方余额之和）与

D121（所有科目期初贷方余额之和）相等则提示“淫期初余额

借贷相等”，若不相等则提示“期初余额借贷不相等！”。

2. 本期发生额、期末余额平衡试算。其与期初余额试算

方法相同。公式可以直接复制期初借方余额之和的公式。茵
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