天津市高等教育自学考试课程考试大纲

课程名称：Excel在财务中的应用        （2010年1月修订版）                       课程代码：4129       


天津市高等教育自学考试课程考试大纲
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第一部分 课程性质与目标

一、课程性质与特点

Excel在财务中的应用是高等教育自学考试电算会计专业的一门必修课，属专业技术课程，所授内容是学生走向社会必备的技能。通过本课程的学习，学生能够熟练掌握Microsoft Excel系统的基本知识，应用Microsoft Excel系统进行财务分析和解决财务决策问题。提高学生的应用技能，为后续课程的学习奠定良好基础。

二、课程目标与基本要求
通过本课程的学习，可以使学生基本了解Microsoft Excel系统的基础规范，熟练掌握Microsoft Excel系统的基本操作，熟练掌握Microsoft Excel系统的基本知识，提高综合应用Microsoft Excel系统的能力。
课程基本要求如下：
1、 熟练掌握Microsoft Excel系统的基本知识；
2、 熟练掌握Microsoft Excel系统的基本操作；
3、 熟练掌握用Microsoft Excel系统编制会计报表和财务分析图表的基本方法；

4、 熟练掌握用Microsoft Excel系统建立财务分析模型的基本方法；

5、 熟练掌握用Microsoft Excel系统建立筹资决策模型、投资决策模型、销售预测模型和销售成本预测模型的基本方法；

6、 了解用Microsoft Excel系统进行本量利分析和建立销售利润预测模型的基本方法。

三、本课程与相关课程关系
本课程是高等教育自学考试电算会计专业的专业技术课程。本课程的开设要求学生具备计算机应用基础、基础会计、财务会计和财务管理等课程的基础。故在上述课程之后开设。
第二部分  课程内容与考核目标 
第一章  Excel的基本知识

一、学习目的与要求
通过本章的学习，对Microsoft Excel系统有一整体的了解，了解Microsoft Excel系统的基础规范；熟练掌握Microsoft Excel系统的基本操作。
二、考核知识点与考核目标
（一）Microsoft Excel系统概述（一般）
了解：Microsoft Excel系统的特点，Microsoft Excel系统的软硬件环境、Microsoft Excel系统的安装、进入和退出
（二）Microsoft Excel系统的界面（重点）
熟练掌握：Excel的界面，Excel的菜单，Excel的工具栏，Excel的工作簿和工作表、Excel的函数、宏语言（VBA）的基本概念及关键操作
（三）Excel的基本规范（一般）
了解：Microsoft Excel系统的基本规范
第二章  建立会计报表工作簿的基本方法

一、学习目的与要求
通过本章的学习，熟练掌握管理工作簿和工作表、编辑工作表、设置工作表格式的基本操作；掌握创建公式和工作表审核，了解打印活动工作表、选定区域或整个工作簿等的操作；综合应用Excel建立会计报表工作簿和工作表。

二、考核知识点与考核目标

（一）管理工作簿和工作表（重点）
熟练掌握：在工作表单元格中输入数据、填充数据、选定单元格和区域
（二）编辑工作表（重点）

熟练掌握：编辑单元格内容，查找或替换数据，插入、复制和移动单元格数据

（三）设置工作表的格式（重点）

熟练掌握：单元格或单元格区域的格式
了解：使用条件格式
（四）创建公式和工作表审核（重点）

熟练掌握：输入公式、编辑公式、数据引用、计算数值、链接工作簿的操作

掌握：审核工作表的操作

（五）打印活动工作表、选定区域或整个工作簿（一般）

了解：打印活动工作表、打印选定区域或整个工作簿的操作

（六）建立财务管理工作簿和工作表（重点）

综合应用：建立会计科目工作表、建立会计报表工作簿
第三章  财务分析图表的绘制方法

一、学习目的与要求

通过本章的学习，掌握Microsoft Excel系统的图形，熟练掌握绘制面积图、条形图、柱形图、折线图和饼形图的方法，应用Excel软件建立财务分析图形。

二、考核知识点与考核目标
（一）Excel图形概述（次重点）

掌握： Excel二维图形的概念
（二）绘制图形的基本方法（重点）

熟练掌握：在工作表中建立图形的基本方法、编辑图形、设置图形格式和打印图形
（三）财务分析图形（重点）

简单应用：依据财务报表工作表的数据，绘制财务分析图形

第四章  财务分析模型设计
一、学习目的与要求

通过本章的学习，综合应用EXCEL获取外部数据、表格和图形处理等技术建立财务分析的基本模型，如比率分析模型和趋势分析模型。

二、考核知识点与考核目标
（一）财务分析概述（次重点）

掌握：常用的财务分析方法，如比率分析模型、趋势分析模型和杜邦指标分析模型

（二）从数据库、文本文件获取数据的方法（重点）

熟练掌握：从外部数据库、文本文件获取数据建立工作表的方法

（三）比率分析模型设计（重点）

综合应用：建立财务比率分析工作表，设计企业偿债能力分析模型、企业营运能力分析模型和企业获利能力分析模型

（四）趋势分析模型设计（重点）

综合应用：建立财务状况的趋势分析工作表；设计企业财务报表比较分析模型、结构百分比分析模型和定基百分比分析模型；绘制趋势分析图

（五）杜邦指标分析模型设计（一般）

了解：杜邦指标分析法；建立杜邦指标分析工作表；设计杜邦指标分析模型；绘制杜邦分析体系图形

第五章  筹资分析与决策模型设计

一、学习目的与要求

通过本章的学习，熟练掌握Excel的常用财务函数、模拟运算表、窗体工具栏提供的常用内部宏和图形控件等工具；综合应用上述工具建立长期借款筹资双变量分析模型和租赁筹资图形接口模型；掌握筹资方案的比较分析法。

二、考核知识点与考核目标
（一）现金流量的时间价值及函数（重点）

熟练掌握：复利终值、复利现值、年金终值和年金现值等概念；年金现值函数PV（）、年金函数PMT（）、利率函数RATE（）、期数函数NPER（）等函数

（二）长期借款筹资双变量分析模型设计（重点）

掌握：模拟运算表

综合应用：建立关于借款利率和借款期限双变量的长期借款筹资双变量分析模型

（三）租赁筹资图形接口模型设计（重点）

熟练掌握：窗体工具栏提供的常用图形控件

综合应用：设计租赁筹资图形接口模型

（四）筹资方案的比较分析（次重点）

掌握：利用净现值分析法设计长期借款筹资分期偿还分析表和租赁筹资摊销分析表

综合应用：设计租赁筹资和借款筹资方案比较分析模型

（五）筹资分析的相关函数（一般）

了解：引用函数INDEX（）和逻辑判断函数等
第六章  投资决策模型设计

一、学习目的与要求

通过本章的学习，熟练掌握Excel的投资决策指标函数和折旧函数，建立固定资产更新决策模型；了解投资风险分析模型的设计。

二、考核知识点与考核目标
（一）投资决策指标函数（重点）

熟练掌握：非贴现现金流量指标和贴现现金流量指标的概念

综合应用：投资决策指标函数（净现值函数NPV、内含报酬率函数IRR、修正内含报酬率MIRR）和现值指数PVI的计算

（二）固定资产更新决策模型设计（重点）

熟练掌握：折旧函数

综合应用：建立固定资产更新决策模型

（三）投资风险分析模型设计（一般）

了解：风险调整贴现率法的概念和投资风险分析模型

第七章  销售利润管理模型

一、学习目的与要求

通过本章的学习，熟练掌握Excel的常用统计函数和预测函数。掌握单因素销售预测模型（即销售量对时间的一元线性回归预测模型）和单因素销售成本预测模型（即销售成本对销售量的一元线性回归预测模型）的设计与应用。了解销售利润预测模型和本量利分析模型的设计与应用。 

二、考核知识点与考核目标
（一）统计函数和预测函数（重点）

熟练掌握：AVERAGE函数、COUNT函数、COVAR 函数、MAX函数、MIN函数、STDEV函数和VAR函数等统计函数，线性回归函数LINEST

（二）销售预测模型设计（重点）

综合应用：单因素销售预测模型（即销售量对时间的一元线性回归预测模型）的设计

（三）销售成本预测模型设计（次重点）

简单应用：单因素销售成本预测模型（即销售成本对销售量的一元线性回归预测模型）的设计与应用

（四）本量利分析模型设计（一般）

了解：本量利分析模型的设计与应用

（五）销售利润预测模型设计（一般）

了解：销售利润预测模型的设计与应用

第三部分  有关说明与实施要求 
一、教材与软件
指定教材：《计算机财务管理》，张瑞君编著，中国人民大学出版社，2001年3月第1版。
软件环境：Windows 98操作系统、Office 97/2000。
教学参考书：《大学计算机应用基础教程》 张基温、赵忠孝等编著  科学出版社  1999年第1版
《财务管理学》 王化成编著  中国人民大学出版社  1994年第1版

《财务预测分析系统》 张建华主编  上海交通大学出版社  2000年第1版
二、自学方法指导
    本课程强调基本技能的培养。自学者应全面、系统、熟练地掌握Microsoft Excel系统的基本知识和基本操作，应用Microsoft Excel系统进行财务分析和解决财务决策问题。考生应尽可能多地上机练习，以提高独立操作计算机、熟练使用Microsoft Excel系统的能力、提高应用技能。
三、对社会助学单位的要求

1、该课程是一门交叉学科,建议各助学单位选聘既熟悉财务分析与管理，又熟练应用Excel软件系统的教师授课。

2、助学单位应具备的硬件环境为pentiumⅡ以上微机，32MB以上内存；软件环境为Windows98操作系统、Office 97/2000等。
3、尽可能安排在多媒体教室授课，并在课后提供考生上机练习的环境。
4、助学学时：本课程为4学分，建议助学至少72学时，其中课堂讲授36学时，上机实习36学时。学时分配如下：  

	章 节
	课 堂 讲 授
	上 机 实 习

	一
	4
	2

	二
	6
	8

	三
	6
	6

	四
	4
	4

	五
	4
	6

	六
	6
	6

	七
	6
	4

	合计
	36
	36


  
四、关于命题和考试的若干规定
1、本大纲各章考核目标中所提到的知识点都是考试内容。试题覆盖到章，适当突出重点章节，加大重点内容的覆盖密度。
2、试题难易程度要合理，易、较易、较难、难四档在每份试卷中所占比例依次约为2：3：3：2。
3、每份试卷中，各类考核点所占比例约为：重点占70%、次重点占25%、一般占5%。
4、本课程考核采用终结性实践考核。考生上机操作，完成考核任务要求。考核时间90分钟。评分采用百分制，60分为及格。
5、考核环境要求
①硬件环境：pentiumⅡ以上微机，32MB以上内存。
②操作系统：中文Windows98。
③系统中应具有以下汉字输入方法：
智能ABC(标准)输入法、五笔字型输入法、微软拼音输入法、全拼输入法。
④系统中应安装一种打印驱动程序、Office97或Office2000(包括Excel)。
⑤考点应在C：盘或D：盘(采用非自动还原硬盘)的根下建立“考核”文件夹，各考生考试时生成的信息均存放在该文件夹下。
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