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内容概要

本教材为全国高职高专财税职业能力培养系列教材，是针对财税工作中的表格电子化需求，对应Excel
在财税表格应用课程而编写的教材，也可作为各种形式岗位培训教材。
    高等职业教育肩负着为经济社会发展培养高素质应用性人才的重任。
培养学生的职业能力和提升学生的综合素质是职业教育的首要任务，能力本位是职业教育的本质特征
。
为了培养和提升学生的综合素质和职业能力，高等职业院校必须坚持就业导向的原则，遵从应用性人
才培养的规律，围绕职业能力的培养构建课程体系，必须加大实践教学建设与改革的力度，积极建立
体现岗位标准和企业需求、以职业能力为本位的实践教学体系。
因此我们开设和改革了一系列职业能力培养课程，它包含了专业能力、方法能力和社会能力的培养，
课程分别有Excel在财税表格应用、会计信忠系统、出纳实物、点钞与小键盘技能训练、职业道德、立
信文化、就业指导、专业认知、财务报表分析等。
        本书采用微软MicroSoft公司发布的电子表格处理软件Excel2003，以图文并茂的方式，结合大量丰
富的实例以及详细的操作步骤讲解，深入浅出介绍Excel在财务中的应用。
帮助学生全面掌握Excel的公式、函数、图表和数据分析的方法。
本书由浅入深、循序渐进地阐述Excel的使用和方法，通过实例展现其功能，通过实践加深对Excel的理
解。
    本书坚持以实例引导为主的原则，从实例中引出更多信息，使学生灵活运用到日常的工作当中。
在讲解具体知识时，尽量避免冗长的知识讲解，直接用实例告诉学生如何实现特定功能，在实际操作
中熟悉理解软件的功能和技巧的使用。
严格挑选每一个应用的实例，解决在财务应用过程中遇到的一些实际问题，强调实例的讲解，在实践
的过程中提高使用水平和能力，达到学以致用的目的。
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书籍目录

第一章　快速输入技巧与科目表设计　一、根据业务情况将所需的各级科目编码和科目名称输入到一
个工作表中　二、相关知识　三、自定义序列填充　四、双击序列填充　五、在不同单元格中输入相
同数据　六、数据录入技巧　七、附表：实例中所需的全部科目第二章　利用单元格功能设计会计凭
证  一、输入工作表表样部分内容  二、设计单元格格式  三、输入公式  四、相关概念  五、相关知识第
三章　复制记账凭证工作表  一、复制科目表和凭证表  二、按经济业务填制凭证  三、相关知识  四、
附表：本月其他经济业务第四章　利用模板制作工作表　一、利用已制作好的工作簿中的工作表制作
模板　二、利用系统提供的模板制作工作表和另存为一个新模板　三、利用已有的模板生成文件　四
、利用样式复制相同的格式　五、相关知识第五章　制作目录链接工作表  一、批注与修订的使用  二
、制作目录并用超级链接连接各个工作表  三、相关知识第六章　利用图表进行数据对比  一、制作季
度销售情况图表  二、动态图表  三、相关知识  四、补充知识第七章　数据处理  一、输入人员档案表  
二、数据的排序  三、排序相关知识  四、记录单（数据清单） 　五、数据清单相关知识　六、数据清
单补充知识　七、数据的筛选　八、筛选相关知识　九、分类汇总　十、分类汇总相关知识第八章　
工作表中大量数据的处理  一、输入工资汇总表　二、拆分冻结工作表  三、重排窗口  四、相关知识第
九章　公式与引用  一、制作银行日记账  二、制作永费工作表　⋯⋯第十章　函数第十一章　数据透
视表第十二章　Excel中的数据保护第十三章　打印与预览第十四章　财务分析
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