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内容简介

本书从法律事务的工作场景出发，介绍了如何利用Word、Excel等

办公软件提高法律工作效率的思路和方法。第1章至第6章讲述了在利

息计算、工伤赔偿金计算、融资计算、业务管理、案例梳理与分析、

文书制作等实际工作中如何制作工具、使用工具，提升工作效率的方

法；第7章讲述了在未来遇到新的工作问题后，如何快速解决问题的整

体思路。

本书适合律师、公司法务，以及提供法律服务的从业者等阅读。



前言

笔者入行至今，从法务转型为律师，一直关注着法律科技行业的

发展，虽然法律科技产品不断涌现，但是Word和Excel在法律人处理法

律事务中的地位仍然无法被动摇。记得有一次处理房地产收购项目，

拟收购的项目公司涉诉案件有四五十起，并且大多处于判决生效但未

履行状态，由于时间较长，不仅是本金，利息也成了收购方不得不关

注的债务。作为收购方律师，在出过程稿的时候，由于利息止算日一

直处于变动状态，如果不借助Excel，那么每次出稿都要重新计算，工

作量将是十分巨大的，并且难以避免出错。

法律人虽然是“文字工作者”，但是利息计算、工伤赔偿、融资

计算等数学计算也是法律工作的主要内容之一。而Excel是一个具有庞

大功能的工具，如果仅从功能、函数角度进行介绍，或许会让读者心

生怯意，不敢深入了解Excel。因此，在写作时，笔者选择以法律工作

的实际场景出发，希望通过场景增加读者的代入感，让读者产生学习

的兴趣，并借此给读者带来启发。

本书分为7章，第1章至第3章为计算场景，利用函数等功能实现利

息计算、工伤赔偿金计算，以及融资计算；第4章为业务管理场景，利

用函数等实现对法律服务记录、常年法律顾问工作管理、诉讼案件管

理等自动化管理；第5章为案例梳理与分析场景，利用透视图功能对案



例进行透视分析，利用图表制作时间轴进行法律事件的梳理；第6章从

文书起草及文书修改场景出发，满足模板制作、文档批量处理等需

求；第7章讲述如何利用网络资源等提高解决问题的能力。

本书适合初级法务和律师（及助理）阅读，通过学习本书中讲解

的工具，可以快速实现日常工作的标准化、流程化、可视化，读者也

可以自行对工具进行改造，修改成更符合自己使用习惯或工作需求的

工具；本书也适合即将毕业的法律专业的学生阅读，通过学习本书内

容，熟悉并掌握Word和Excel操作，提高求职竞争力。



第1章

利息计算

本 章 中 演 示 的 工 具 ， 请 到

http://www.broadview.com.cn/book/6313下载。



1.1 固定单利

每一个金钱债务纠纷都离不开利息的计算，如果债务组成、利率

约定复杂多变，那么利息计算可能会耗费法律人相当多的时间和精

力。熟练掌握Excel的相关操作，可以让利息计算不再头疼。

为便于讲解，我们先认识一下Excel单元格。每一个单元格都通过

列标和行号的组合来命名，读者可以理解为：列标为“姓”、行号为

“名”，通过“姓名”就可以确定一个单元格，例如A1单元格。

单击选中的单元格叫作“活动单元格”，如图1-1-1所示的C3单

元格。

单元格内容分为：显示内容和编辑栏内容（编辑栏内容为橙色框

内的内容）。在不涉及计算的情况下，显示内容和编辑栏内容是一致

的，如图1-1-1所示。

图1-1-1



在编辑栏内容前加上“=”符号即自动进行计算。如图1-1-2所

示，B3单元格的编辑栏内容为“=1+2”，显示内容为计算之后的结果

“3”。

图1-1-2

下面我们开始介绍如何用Excel计算利息。

对固定单利的计算是最常见的利息计算，在迟延付款、违约交付

等场景中的违约损失都可能会采用固定单利的方式计算赔偿金。例如

在某案件中，法院判决何某于判决生效之日（2011年6月13日）起10日

内，以5万元人民币为计算基数，按日利率0.02%向季某支付自2010年

12月26日起至实际清偿日止的本息金额。

1.1.1 固定单利计算方式

假设在上述案例中，何某于2011年7月6日才实际清偿，则偿付本

息应为多少？

Step 1：输入标题“本金”、“计息起始日”、“计息终止

日”、“利率”和“利息”，如图1-1-3所示。



图1-1-3

由于利率为固定日利率，只要计算出计息起始日和计息终止日之

前有多少天（N天）即可，通过“50000×N×0.02%”计算出利息。

Step 2：单击E2单元格使其成为活动单元格，在编辑栏中输入

“=A2*（C2-B2）*D2”后，按下回车键，则E2单元格中显示的计算结

果为“1920”，如图1-1-4所示。

图1-1-4

问题

如果将上述问题中的单利率改为“年化10%”，该如何计算？

解决

方案A：将D2单元格中的“0.02%”改为“10.00%”，如图1-1-5

所示。单击E2单元格使其成为活动单元格，在编辑栏中输入

“=A2*（C2-B2）*D2/365”后，按下回车键，则E2单元格中显示的计

算结果为“2630.136986”。



图1-1-5

方案B：使用函数“YEARFRAC”。该函数可计算两个日期之间的

天数占一年的比例。

函数语法为：YEARFRAC(start_date, end_date, [basis])

具体参数解释如下：

start_date：必需，表示开始日期。

end_date：必需，表示终止日期。

basis：可选，表示要使用的日计数基准类型。

单击 E3 单元 格使其成为活动单元格，在编辑栏中输入

“=A3*YEARFRAC(B3,C3)*D3” ， E3 单 元 格 显 示 结 果 为

“2638.888889”，如图1-1-6所示。

图1-1-6

问题

E2单元格中的结果与E3单元格中的结果不同，这是为什么呢？



解决

这就涉及basis参数了。

basis可在“0”“1”“2”“3”“4”中任取一值，取值的含义

如表1-1-1所示。

表1-1-1

由于E3单元格中的“YEARFRAC”函数的“basis”参数未取值，因

此默认为“0”，根据表1-1-1所示，basis参数等于0时，年计天数为

360天而非365天。

因此，我们对E3单元格编辑栏的输入内容进行调整，改为

“=A3*YEARFRAC(B3,C3,3)*D3”。此时，E2单元格与E3单元格显示内

容一致，如图1-1-7所示。

图1-1-7

问题



人民币的单位为“元”。当利息结果中小数点之后的位数过多

时，显示的金额无法用人民币单位度量，该如何处理？

解决

使用“减少小数位数”的功能。

选中E2单元格，在“开始”选项卡中的“数字”组中，单击“减

少小数位数”按钮可以按照四舍五入的方法减少小数点位数，如图1-

1-8所示。

图1-1-8

多次单击“减少小数位数”按钮，直到显示的小数点位数为两位

为止，结果如图1-1-9所示。

图1-1-9

问题

“=A2*（C2-B2）*D2/365”和“=A3*YEARFRAC(B3,C3,3)*D3”计

算的期间天数都未含终止日，如果将终止日也纳入计息，该如何处

理？



解决

将 “=A2* （ C2-B2 ） *D2/365” 调 整 为 “=A2* （ C2-B2+1 ）

*D2/365”，如图1-1-10所示。将“=A3*YEARFRAC(B3,C3,3)*D3”调整

为“=A3*YEARFRAC(B3,C3+1,3)*D3”即可示。

图1-1-10

1.1.2 固定单利计算工具

打开“基础版单利利息计算表.xlsx”，如图1-1-11所示。其中

“本金”、“起算日期”、“止算日期”、“利率方式”，以及“利

率”五处灰色区域是填写区域，其他空白部分无需填写任何内容，为

自动计算区域。在“利率方式”中，读者可以通过下拉列表的方式，

选择日利率、月利率或年利率，如图1-1-12所示。

图1-1-11



图1-1-12

举例来说，根据《最高人民法院关于执行程序中计算迟延履行期

间的债务利息适用法律若干问题的解释》其中规定了“加倍部分债务

利息的计算方法为：加倍部分债务利息=债务人尚未清偿的生效法律文

书确定的除一般债务利息之外的金钱债务×日万分之一点七五×迟延

履行期间”，假设债务人尚未清偿的生效法律文书确定的除一般债务

利息之外的金钱债务为5万元人民币，应当履行之日为2017年1月23

日，债权人申请强制执行之日为2017年5月14日，应当履行之日至申请

强制执行之日期间的加倍部分债务利息可以通过如下方式计算得出。

在灰色底纹的单元格中输入相应内容，在“利率方式”的下拉列

表中选择“日利率”。加倍部分债务利息为980元，如图1-1-13所示。

图1-1-13



1.2 固定复利

对固定复利的计算需求常出现在股权回购交易中。

例如，2015年7月1日项目公司、项目公司原股东与投资人签署

《增资协议》，协议约定：投资人投资金额为5000万元人民币，项目

公司如不能在2018年6月30日之前公开发行股票并在证券市场上市（简

称“IPO”），投资人有权选择要求项目公司原股东回购投资人所持有

的全部或者部分公司股权，回购价格为按照投资人投资额10％的年复

利计算的本金及利息之和。之后，项目公司没有在2018年6月30日前完

成IPO，投资人于2018年6月30日向项目公司原股东主张股权回购，回

购价格如何计算？

1.2.1 固定复利计算方式

复利计算的特点是：把上期末的本金利息之和作为下一期的计息

本金。复利情况下的本息计算公式是：A = P * （1 + i） ^ n，其中

A为本息金额，P为计息本金，i为复利利率，n为期数。以上述案例为

例，2015年7月1日至2018年6月30日期限正好为3年，一年一期，每年

利率为10%，每一年期末本息金额如表1-2-1所示，至2018年6月30日本

息金额为6655万元。

表1-2-1



问题

如何使用Excel进行复利计算？

解决

使用函数“POWER”。该函数用于数字乘幂的计算。

函数语法为：POWER(number, power)

具体参数解释如下：

number：必需，表示乘幂运算的基数。

power：必需，表示基数乘幂运算的指数。

举例来说，（1+10%）的二次方可以表示为POWER(1+10%,2)，

（1+10%）的三次方可以表示为POWER(1+10%,3)，以此类推。通过使用

该函数，我们可以利用Excel轻松实现复利的计算。

Step 1：将表1-2-1中的本金、利率、期数等复制到一张新建的

Excel工作表中，如图1-2-1所示。



图1-2-1

Step 2：在D2单元格中输入公式“=POWER(1+B2,C2)*A2”，如图

1-2-2所示。

图1-2-2

Step 3：在D3单元格中输入公式“=POWER(1+B3,C3)*A3”，在D4

单元格中输入公式“=POWER(1+B4,C4)*A4”，如图1-2-3所示。

图1-2-3



使用函数“POWER”，可以很容易地计算出任何期数的复利结果，

如图1-2-4所示。

图1-2-4

问题

将上述场景中计息止算日期“2018年6月30日”改为“2018年8月

23日”，回购价格如何计算？

解决

2015年7月1日至2018年6月30日正好是三年，2018年7月1日开始进

入计息第四年。以第三年期末本息金额6655万元作为计息金额，以年

化10%的利率计算2018年7月1日至2018年8月23日利息。2018年7月1日

至 2018 年 8 月 23 日 期 间 共 54 天 ， 该 期 间 的 本 息 总 额 为

6655×(1+10%×（54÷365))=6753.46万元。

以Excel进行计算的结果，如图1-2-5所示。



图1-2-5

在实务中，复利期限并非整数年的情况非常常见。例如，最后一

期为非整年期限的利息计算，如用上述方法计算会很烦琐，为此笔者

制作了固定复利利息计算工具。

1.2.2 固定复利计算工具

打开“基础版复利利息计算表.xlsx”，如图1-2-6所示。其中

“本金”“起算日期”“止算日期”“年化复利”四处灰色区域是填

写区域，其他空白部分无需填写，为自动计算区域。



图1-2-6

我们使用该工具计算上述问题的本息金额。在B2单元格中填写本

金金额“5000”，在B3单元格中填写起算日期“2015-7-1”，在B4单

元格中填写止算日期为“2018-8-23”，在B5单元格中填写年化复利

“10%”。如图1-2-7所示，在自动计算区域显示出了每一期期末本息

金额及总的本息金额。

图1-2-7

读者可以快速得到任何期限内的本息总额，同时也能清楚地看到

每一期的期间利息及期末本息金额。使用该工具，不仅方便校对计算

结果是否正确，还方便向他人展示计算过程及结果，让结果更具有说

服力。



1.3 变动单利

在未约定利息/违约金的情况下，逾期付款的利息/违约金诉讼请

求有时候会采用的表述是“按照中国人民银行同期同档贷款基准利率

计算自XXXX年X月X日起至实际履行完毕之日止的利息”。例如，在某

一买卖合同纠纷案中，法院判决被告应向原告支付利息为：以2010年2

月份货款50000元为基数，按照中国人民银行同期同档贷款基准利率，

从2010年12月26日起计算至被告付清之日止。

1.3.1 变动单利计算方式

假设被告在判决生效后未支付任何利息款项，那么至2019年8月19

日，被告根据上述判决结果应当支付的利息是多少？

Step 1：同期同档贷款基准利率共分为五档：“六个月以内”、

“六个月至一年”、“一年至三年”、“三年至五年”，以及“五年

以上”。首先根据时间判断采取何种基准利率。2010年12月26日与

2019年8月19日期间间隔8年之多，因此应当适用的是“五年以上”档

的年利率。2010年12月26日至2019年8月19日期间调整的“五年以上”

档的年利率如表1-3-1所示。

表1-3-1



Step 2：计算2010年12月26日至2011年2月8日期间利息（根据表

1-3-1所示，期间年利率为6.4%）。在E2单元格中填入公式“=A2*(C2-

B2+1)*D2/365”计算结果为“394.52”，如图1-3-1所示。

图1-3-1

Step 3：计算2010年12月26日起至2019年8月19日期间的利息，

具体结果如图1-3-2所示。



图1-3-2

问题

如何让以上操作更加便捷？

解决

使用“下拉填充公式”的功能。

E2单元格的内容为“=A2*(C2-B2+1)*D2/365”；E3单元格的内容

为“=A3*(C3-B3+1)*D3/365”，比较E2单元格和E3单元格的内容，我

们发现，两个单元格内容的形式一致，区别在于A2、B2、C2和D2都从

行号上发生了递增，变成了A3、B3、C3和D3。因此我们可以使用“下

拉填充公式”的功能。

Step 1：将鼠标光标移动到E2单元格的右下角，当鼠标光标变成

“加号”标记后按住鼠标左键，如图1-3-3所示。



图1-3-3

Step 2：向下拖动鼠标，直至最后一个需要被填充的单元格，如

图1-3-4所示。

图1-3-4

Step 3：松开鼠标左键之后，Excel就完成了公式的自动填充，

最后的显示结果与图1-3-2中展示的结果一致。

问题

《全国法院民商事审判工作会议纪要》（法〔2019〕254号，即

“九民会议纪要”）中说明：“自2019年8月20日起，中国人民银行已

经授权全国银行间同业拆借中心于每月20日（遇节假日顺延）9时30分

公布贷款市场报价利率（LPR），中国人民银行贷款基准利率这一标准

已经取消。因此，自此之后人民法院裁判贷款利息的基本标准应改为



全国银行间同业拆借中心公布的贷款市场报价利率。”即2019年8月20

日之后的利息，应当按照全国银行间同业拆借中心公布的LPR来计算，

LPR每月20日调整一次。

如果将上述举例中的“2019年8月19日”改为“2019年12月1

日”，会有什么不同呢？

笔者撰写本文时，关于如何适用LPR并没有统一意见，主要有两种

理解方式：一种是假设“LPR适用规则”与“同期同档贷款基准利率”

相同，即先根据年限判断适用期限品种，然后根据该期限品种的利率

逐段计算利息；另一种是以执行日1年期LPR月平均值记付。

解决

下面以假设“LPR适用规则”与“同期同档贷款基准利率”相同进

行操作。

Step 1：2010年12月26日与2019年12月1日期间间隔超过五年，

因此2010年12月26日至2019年8月19日期间的同期同档贷款基准利率采

用“五年以上”档的利率、2019年8月20日至2019年12月1日期间的LPR

采用“五年期以上”的期限品种的利率。2010年12月26日至2019年8月

19日期间的利息计算与上文操作场景一致，分段计算利息。2019年8月

20日至2019年12月1日期间的“五年期以上”的期限品种的年利率如表

1-3-2所示。

表1-3-2
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