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内容概要

全书共20章，根据各个软件在会计与财务管理办公中的不同作用。
分为Word、Excel、PowerPoint三个部分，由浅入深地讲解软件功能与办公应用的实际操作内容。
　　Word部分主要包括制作银行存款余额调节表、财务收支审计等内容。
　　Excel部分主要包括制作查账征收表、企业财务收支分析、会计科目表和记账凭证、日记账和总账
的处理、员工工资管理、损益表、资产负债表、现金流量表、企业投资分析、收入、成本、费用和税
金分析、固定资产折旧管理、财务预算及分析、企业筹资分析、财务和经营状况分析、企业货币资金
管理系统等内容。
　　PowerPoint部分主要包括制作公司财务战略方案、年度财务总结分析、企业财务管理培训课件等
内容。
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第1章　制作银行存款余额调节表第2章　制作财务收支审计第3章　制作查账征收表第4章　企业财务
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编辑推荐

　　《Office在会计财务管理中的应用》根据会计与财务管理工作的主要特点，从全面、系统的角度通
过大量的实例介绍Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007在会计与财务管理中的具体应用。
每个实例都代表一个工作方向，所有实例构成会计与财务管理办公中的系统性流程。
并通过“行业背景介绍”、“实例用途分析”、“制作步骤流程图”、”完成效果图”、“实用软件
功能”的实例讲解方式，让读者从多元化的角度学会实例内容。
　　200分钟本书实例视频讲解和实例完成文件；200分钟Photoshop图像视频讲解；200分钟Office软件
功能视频讲解；150个办公通用模板1000个常见问题解答。
　　行业背影介绍+实例用途分析+制作步骤流程图+完成效果图+软件功能讲解+实例学习专业典范。
　　全方位学习：提供软件基础视频讲解+实例剖析+实例多媒体讲解+完成文件参考等多种学习途径
。
　　行业加油站：每章最后的“行业加油站”，向读者展示本章实例涉及到的本章内容之外且密切相
关的行业知识。
　　办公周边配送：配送软件应用常见问题解答、办公设备使用手册、电脑日常维护手册、图像处理
基础视频等内容。
　　本书共包括Word、Excel、PowerPoint三部分内容：　　Word：文档处理：银行存款余额调节表
、财务收支审计表；　　Excel图表分析：查账征收表，企业财收支分析，会计科目表和记财凭证；日
记账和总的处理，员工工资管理，损益表，资产负债表，现金流量表，企业投资分析，收入、成本、
费用和税金分析、固定资产析旧管理，财务预算及分析，企业筹资分析，财务和经营状况分析企业货
币资金管理系统。
　　PowerPoint演示文稿设计：公司财务战略方案、年度财务总结分析，企业财务管理培训课件。
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