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内容概要

Excel是微软办公套装软件一个重要的组成部分，能够通过功能强大的工具将杂乱的数据整理成有用的
信息，然后分析、交流和共享所得到的结果。
它可以进行各种数据的处理、统计分析和辅助决策操作，广泛地应用于管理、财经、金融等众多领域
。

本教材针对高职高专课堂教学特点和培养合格“职业人”为教学目标，在编写内容上进行了整体项目
设计和任务设计；以图文并茂的方式对Excel在财务中的应用方法和操作步骤进行了详细的说明。

本书以使用Excel完成一个小型工业企业的日常财务工作处理为总目标，按照实际工作的处理流程：编
制记账凭证一编制自动登记的日记账一编制总分类账一工资核算一设置独立的原材料、固定资产管理
系统一编制资产负债表及利润表。
有序地设置每一个项目，且项目下又分设若干个子目标，并以完成任务的形式一步步实现目标，在引
导学生掌握Excel应用技巧的同时也为学生提供了体验实践的情境和感悟问题的情境。

教材设有情境导入、预备知识、任务实施、综合案例应用、知识拓展、项目小结等栏目，从浅显的实
例入手，带动理论的学习和应用软件的操作，最后参与企业案例的实际应用，强调理论与实践相结合
，着重于Excel基本技能应用于财务上的思路开发与培养。
相比较而言，本书具有以下特色：
 (1)内容新且全面。
采用Excel
2010作为操作软件，通过模拟处理企业账套，从初始化到报表输出，逐步完成整个财务处理的流程。

(2)仿真度高，可操作性强。
每一个项目均创设与当前学习主题相关的、尽可能真实的学习情境，使学生的学习能在与现实情况基
本一致或相类似的情境中发生。
引导学习者带着真实的“任务”进入学习情境，使学习更加直观和形象化。

(3)启发性强。
在创设的情境下，选择与当前学习主题密切相关的真实性事件(任务)作为学习的中心内容，让学习者
面临一个需要立即去解决的现实问题。
通过一步步完成这些任务从而完成综合技能的应用。

总的来说，本书核心内容简单扼要、实用性强，既可作为高职高专院校财务会计专业及其他相关专业
的教学用书，也可作为在职人员的岗前培训教材和自学读者的参考用书。
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