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前言

职业活动导向型财会系列教材，在对市场做充分调研和分析的基础上，通过会计岗位工作任务和职业
能力分析，以职业活动为导向，围绕会计工作岗位任职人员所需的专业知识和职业能力进行编写。
本系列教材包括《会计核算技能实训》、《会计岗位实务》、《会计岗位模拟训练》、《出纳实务》
、《会计软件应用》《会计电算化模拟实习》、《成本会计》、《纳税实务》、《物流企业会计》、
《Excel 财务应用》、《财务管理》、《财务管理学习指导》《统计岗位实务》等。
 文经管类专业工作岗位对计算机办公自动化的运用要求较高，尤其是Excel 电子表格的操作要求熟练
运用。
同时，企业财务、统计等工作中对Excel 的运用更为广泛，特别是对财经类学生来说，Excel在财务中的
应用非常重要，如利用Excel 进行现金日记账管理、银行存款日记账管理、薪酬核算管理、固定资产核
算管理、总账系统管理、财务会计报告管理等。
通过对Excel电子表格或Excel 财务应用系统地学习，对提高毕业生就业竞争力、提高工作效率将产生积
极的影响。
 《Excel 财务应用》教材是在职业活动导向型教学思想的指导下，在对市场作充分调研和分析的基础
上，通过会计岗位工作任务和职业能力分析，围绕会计工作岗位任职人员所需知识和职业能力进行构
思和编写的。
 《Excel 财务应用》教材突出以下特点。
 实用：本教材以Excel电子表格软件2003以上版本为载体，利用Excel 电子表格的功能对现金日记账、
银行存款日记账、薪酬核算、固定资产核算、成本核算、总账处理系统、财务会计报告等进行管理。
 适用：本教材适用于中等、高等职业院校财经类专业学生对Excel电子表格的学习。
也可适用于物流管理、营销策划、商务文秘等商管类专业学生的专业能力拓展训练。
通过对Excel财务应用的系统学习，对提高毕业生就业竞争力、提高工作效率将产生积极的影响。
 通俗：本教材文字简明，叙述清晰，图文并茂，通俗易懂。
将复杂的理论用规范的语句加以表述，以方便学生进行上机操作。
如创建工作簿、建立工作表、设置计算公式等语句。
同时本教材采用项目化工作任务式的编写结构，采用讲练结合一体化教学方式。
 系统：本教材中模拟股份公司一个月的全盘账务，整个操作流程使用同一套账务资料、数据前后衔接
，有较强的系统性。
各模块中的业务数据可以相互共享。
并且教材中所选用的账务资料都采用的是2007新会计制度进行财务处理。
 全面：本教材训练的功能模块（会计岗位）齐全。
如薪酬核算、固定资产核算、成本核算、总账处理系统、财务会计报告等模块，各个模块包含有初始
设置、业务处理、期末处理等。
 本教材由陈立稳主编，陈健和刁秀敏也参与了编写。
本书采用了与会计制度结合版本较高的Excel 电子表格软件，每个工作任务都有清晰的操作步骤和图示
说明。
同时，在编写过程中得到了广州白云工商高级技工学校、广州市白云工商技师学院职业教育研究所专
家的指导和大力支持。
由于编者水平有限，时间仓促，教材中难免有疏漏不足之处，敬请广大师生批评指正。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<Excel财务应用>>

内容概要

　　本教材是在职业活动导向型教学思想的指导下，在对市场做充分调研和分析的基础上，通过会计
岗位工作任务和职业能力分析，围绕会计工作岗位任职人员所需知识和职业能力进行构思和编写的。
全书共分为六个模块和两个附件，分别是：现金日记账管理系统、银行存款管理系统、薪酬核算系统
、固定资产核算系统、总账处理系统、财务会计报告系统、数据综合管理、成本核算系统。
各个模块和附件中又分为多个工作任务，对Excel 财务应用进行了系统全面的讲解。
 　　本教材适用于中等、高等职业院校财经类专业学生对Excel 电子表格的学习，也可适用于物流管
理、营销策划、商务文秘等商管类专业学生的专业能力拓展训练。
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章节摘录

插图：模块一现金日记账管理系统四、工作流程工作任务一设计现金日记账清单【操作方法】第一步
定义工作表及工作簿名称启动Excel程序，把光标移到工作表底部的工作表名称上，如Sheetl上，点击
鼠标右键，在弹出的快捷菜单选择【重命名】命令来定义工作表名为“1月份现金日记账”。
如图1-1所示。
接着再通过系统【文件】菜单下的【保存/另存为】命令保存文件名为“2008年度现金日记账”工作簿
。
第二步录入工作表项目在“l月份现金日记账”工作表中，录入表头项目：表名(现金日记账)、年度、
使用单位、期初余额、借方合计、贷方合计、方向和期末余额；录入表体项目：日期(月、日)、凭证
编号、经手人、摘要、借方发生、贷方发生、方向、余额。
具体格式如图1.2 所示。
第三步设置单元格格式(1)设置表头格式选定单元格区域Al：Il，用鼠标点击【格式】菜单下的【单元
格】命令，在弹出的对话框中选择【对齐】选项卡，在文本对齐方式中，“水平对齐”和“垂直对齐
”均选“居中”，文本控制选定“自动换行”和“合并单元格”。
如图1-3所示。
再点击【字体】选项卡，定义字体、字形、字号。
如图1-4所示。
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编辑推荐

《Excel财务应用》由化学工业出版社出版。
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