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《Excel 在财务数据处理中的应用》配套练习资源介绍 

一、课程介绍与定位 

课程名称：Excel 在财务数据处理中的应用 

适用专业：会计事务专业 

本课程是中等职业学校会计事务专业的一门专业核心课程，在会计事务课程

体系中属于“专业能力与职业素质”模块课程。通过对本课程的学习，学生能够

从最简单、实用的角度，利用微软 EXCEL 或金山 WPS进行数据处理，力求使用最

简单、最快捷的方式进行数据的各项处理，达到为实际工作服务的要求。课程内

容设置从基础设置、凭证处理、账簿设置、报表编制、固定资产管理、应收款管

理和财务分析这些方面入手，用微软 EXCEL 或金山 WPS 办公软件进行实践练习，

通过大量实际工作任务的上机练习，培养学生成为数据处理应用实战型人才。 

 

二、配套资源简介 

《Excel 在财务数据处理中的应用》课程侧重于实践教学，课程配套资源也

是以实践资源为主，包括教学电子教材，教学实训大纲，教学课件，教学微课，

配套实验，配套模拟测验，期中、期末复习及考核试卷，赛前综合练习试卷共八

类资源。 

表 1-课程配套资源清单 
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课程内容 
教学

PPT 

操作

视频 

练习

试题 

试卷 

（套） 

项目 1 基本操作 1 19 19 8 

 任务 1.1 数据输入  6 6  

任务 1.2 数据处理  7 7  

任务 1.3 数据输出  3 3  

任务 1.4 数据保护  3 3  

项目 2 数据格式设置 1 9 9 4 

任务 2.1 数据格式     

任务 2.2 数字格式设置  5 5  

任务 2.3 条件格式及其设置  4 4  

项目 3 公式与引用 1 4 4 1 

任务 3.1 公式的概念及其构成     

任务 3.2 单元格引用     

任务 3.3 三种引用的应用  4 4  

项目 4 数据整理 1 10 10 4 

任务 4.1 删除工作表中多余的标题及对表

头进行整理 
 2 2  

任务 4.2 删除空单元格和单元格中无意义

的内容 
 3 3  

任务 4.3 使用“分列”整理数据  2 2  

任务 4.4 分散数据源表的合并  3 3  
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项目 5 常用函数 1 25 25 14 

任务 5.1 常用逻辑函数  3 3  

任务 5.2 常用数学函数  5 5  

任务 5.3 常用统计函数  5 5  

任务 5.4 常用查找与引用函数  5 5  

任务 5.5 常用文本函数  3 3  

任务 5.6 常用日期函数  4 4  

项目 6 在会计工作中的应 1 19 19 11 

任务 6.1 基础设置  2 2  

任务 6.2 凭证处理  3 3  

任务 6.3 账簿设置  5 5  

任务 6.4 财务报表编制  2 2  

任务 6.5 固定资产管理  2 2  

任务 6.6 应收账款管理  2 2  

任务 6.7 财务分析  3 3  

项目 7 在进销存中的应用 1 8 8 7 

任务 7.1采购管理  2 2  

任务 7.2库存管理  4 4  

任务 7.3销售管理  2 2  

项目 8 在人力资源管理中的应用 1 8 8 6 

任务 8.1 工资处理  5 5  
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任务 8.2员工管理  3 3  

期中考试、期末考试    15 

竞赛综合练习资源    5 

合计 8 102 102 75 

 

三、配套教辅系统功能介绍 

课程配套行业案例和实践教学资源，支持国产金山 WPS和微软 Excel办公软

件的操作实验环境，从基础应用到数据分析复杂应用循序渐进构建练习资源。 

（一）电子表格实验 

通过上机实验，能让学生充分掌握电子表格操作的基本技能、掌握电子表格

在财务会计与管理会计中的中高级应用，理解企业会计财务管理整体结构和运行

特征，理解计算机环境下的信息处理方式，以实验操作的形式让学生由浅入深的

学会并掌握电子表格软件，软件具有自动评判功能，解决了教师对学生操作过程

无法量化考核评测的问题，辅助教师轻松完成该类课程的实践教学。 

 

（二）功能特色 

1、即时评价，通过反复纠错达到学习效果 

学生自主进行电子表格实验，通过在线或线下答题，结束试验后教学辅助系
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统立即进行评判并反馈答题结果，定位到错误单元格。 

2、多版本实验手册、操作录屏，提升动手能力 

实践资源配套微软 Excel2016、金山 WPS2019多版本实验手册，关键环节提

供图文及视频操作指示。 

3、开放性实践资源，注重操作路径多样化 

教材配套资源在试题设计上注重技能开放性的特点，一道题多种操作方法，

先思考、后答题，不会看操作手册和操作视频，注重培养学生独立思考能力，掌

握最优技能路径。 

4、加强课堂管控，有的放矢 

课堂教学教师发放章节练习资源，跟踪练习进度，查看练习结果和成绩，通

过教师后台的数据分析，精准定位每个技能难点和每个学生答题详情。 

5、教学练考评一体，教师减负提能 

自主电子表格实验，课堂发放练习任务，组织期中/期末考试，打印考试成

绩单和学生试卷归档，让教学系统做助教，使教师专心于教学。 

6、开放题库，扩建实践教学资源 

兼容现有教材，提供课程题库扩建开发指导手册，共建教学题库。 


