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前言

　　Excel是微软（Microsoft）公司出品的Office系列办公软件中的一个组件，可以进行表格处理、图形
分析、数据管理等，其功能强大、应用方便灵活、技术先进，是目前非常流行的电子表格软件。
实践证明，它在会计核算、财务管理、审计、统计、单位经营决策、工程概预算等方面都具有独到之
处，为日常办公首选的工具软件。
　　本书以近百个经典案例和近300幅图片，图文并茂地介绍了Excel的基本操作及Excel在财务管理和
会计中的应用，具有很强的实用性。
全书除了介绍Excel常用的表格、数据处理功能外，还特别重点地介绍了60余个Excel函数、加载宏等的
使用技巧，窗体交互选择功能的设计方法，以及规划求解、图表、艺术字、绘图工具等的操作技能。
全书共9章内容，分别是Excel的基本操作、Excel的数据处理、：Excel理财的基础应用、Excel在筹资管
理中的应用、Excel在资产管理中的应用、Excel在财务规划中的应用、Excel在账务处理中的应用、
：Excel在账表管理中的应用、Excel在会计报表管理中的应用。
　　本书是上机操作类应用图书，以技能为主线来编写，强调理论与实践的结合，按照必须、够用的
原则确定理论深度，在内容的选择上依照简练和实用的原则，技能训练的目的性很强。
对于必须掌握的Excel技巧、典型的财务管理与会计核算的基本技能等，以“技能储备”的形式进行介
绍，做到叙述简洁、文字精练、脉络清晰、通俗易懂、循序渐进，力求实现本书内容的先进性和科学
性。
　　本书考虑应用型人才培养的需要，把理论与技能巧妙地隐含在每个具体任务之中，让读者自己提
出问题，经过思考，亲自动手解决问题。
读者的主体性、目标性很强，带着任务去探索、思考、研究，形成良好的学习氛围；在情境创建、尝
试解决、勤于动手的成就感中，将枯燥无味的知识真正融会贯通；在主动参与之中解决问题、获得知
识、提高技能。
本书用具备任务链、知识链的经典案例，进行知识点、技能点、训练点的传授。
因此，本书设计了近百个常用的财务管理、会计核算“案例”，以明确学习中要解决的问题；然后在
“操作提示”中强调知识与技能的融合、技能技巧的运用，从而培养读者发现问题、分析问题和解决
问题的能力，增强动手与务实操作技能；并辅以“拓展提示”等内容，以使读者触类旁通、举一反三
，努力体现本书的启发性、可操作性和实用性的特点。
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内容概要

本书共9章内容，分别是Excel的基本操作、Excel的数据处理、Excel理财的基础应用、Excel在筹资管理
中的应用、Excel在资产管理中的应用、Excel在财务规划中的应用、Excel在账务处理中的应用、Excel在
账表管理中的应用、Excel在会计报表管理中的应用。
    本书采用基于工作过程的任务驱动法编写，以近百个精典案例和近300幅图片，图文并茂地介绍
了Excel的基本操作及Excel在财务管理和会计中的应用；每个案例都有一个或多个新的技能点、训练点
，所以在本书案例的驱动下，学习每个案例均会有不同的收获。
全书除了介绍Excel常用的表格、数据处理功能外，还特别重点的介绍了60余个Excel函数、加载宏等的
使用技巧，窗体交互选择功能的设计方法，以及规划求解、图表、艺术字、绘图工具等的操作技能。
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