
 

单元教学设计 

                                           编号：0501 

单元标题 编制应收账款统计表 

授课班级  授课学时 2 学时 

授课地点 会计信息化实训室 授课方式 理实一体化教学 

教学目标 

知识目标 

1.了解应收账款的形成意义，了解应收账款管理的基本

流程； 

2.掌握应收账款数据清单的制作方法； 

3.掌握应收账款分类汇总表的制作方法； 

4.掌握应收账款比例分析图的制作方法； 

5.熟悉 TODAY、LEFT 函数的含义和使用方法。 

能力目标 

1.能够使用 TODAY 函数和插入函数向导，制作应收账款

数据清单； 

2.能够使用分类汇总工具制作应收账款分类汇总表； 

3.能够使用 LEFT 函数和图表工具制作应收账款比例分

析图； 

4.能够快速实现工作表的页面设置和打印。 

素质目标 

1.培养学生积极向上、严谨认真开展工作的意识； 

2.培养学生的审美水平 

2.增强学生自主学习的能力。 

教学重点 制作应收账款数据清单和制作应收账款分类汇总表 

教学难点 利用图表工具制作多种形式的应收账款比例分析图 

秒杀技巧 

1.快速打开单元格格式的方法 

2.借助数据验证功能，快速录入重复数据 

3.利用定位功能，快速复制表格区域 



 

学情分析 

学习基础：学生具有《计算机文化基础》、《基础会计》等课程的学习基础，

能够完成 Excel 表格的基础操作，对工资核算比较熟悉，但由于使用 excel

较少，操作不熟练，函数使用理解不深刻。学生已初步在网络课程平台进

行了学习，观看了微课，在论坛进行了相关问题的讨论。学生普遍信息化

素养较高，接受 excel 工具使用的能力较强，。 

 教学方法与

手段 
任务驱动法、启发式教学法、小组教学法、演示法、翻转课堂学习法 

教学手段及

教具准备 
电子教室、教学素材、任务单、日照职业技术学院网络课程平台 

参考资料 

选用教材 

教材名称：《Excel 在会计中的应用》 

主编：徐栋 

出版社：清华大学出版社 

出版时间：2016 年 

专业教学标准 

1.教育部《高等职业学校专业教学标准》（财经大类） 

2.日照职业技术学院《会计专业人才培养方案》 

3.日照职业技术学院《Excel 在会计中的应用》课程标准 

职业技能标准 会计岗位说明书 

参考教材 

“十二五”职业教育国家规划教材    

《 Excel2010 财务应用教程》(第 2版)；  

主编：丁昌萍 韩丹 宁方旭； 

出版社：人民邮电出版社； 

出版时间：2015 年 2 月。 

 

媒体资源 

 

1.《Excel 在会计中的应用》课程教学平台； 

2.会计专业教学资源库； 

3.应收账款表格素材； 

4.应收账款概述讲解动画； 

5.应收账款录屏微视频； 

6.PPT、电子教材等媒体资源。 

 

 



 

 

 

 

教学流程图 

 
 

 

课后

交流讨论 拓展学习

总结评价 现场点评

综合点评 总结归纳

实践操作 学生练习

技能训练 解决难题

操作演练 教师演示

操作演示 技巧讲解

知识学习 师生交流

问题分析 学习知识

情景创设 师生互动

视频案例 引入课题

课前

领取任务单 自主学习



 

 

教学过程 

教学

任务 

时

间 
教学内容 

教学活动 
信息化手段 

设计意图 

/设计思路 教师活动 学生活动 

任

务

准

备 

课

前

准

备 

课

前 

登陆教学平台，回顾知识，明确学习目标等，具体要求

有： 

1.阅读任务导学，明确任务； 

2.领取任务单（附件 1），明确本次课学习目标、重难点，

自主学习相关内容； 

3.阅读学习指南，熟悉 TODAY 函数，LEFT 函数； 

4.观看微视频，进一步熟悉应收账款相关知识； 

5.完成课前测试，检验自学效果。 

 

图 1 课程学习平台 

图 2 课前测试 

1.准备知识解析； 

2.准备教学资源； 

3.准备教学组织； 

4.发布任务、微课； 

5.平台交流互动； 

6.查询测试结果统

计分析； 

7.为分组合作做好

准备。 

1.登陆课程教学平台； 

2.阅读任务单； 

3.阅读学习指南，明确

重难点，回顾（学习）

知识； 

3.观看微视频； 

4.完成课前知识测试； 

5.平台交流互动。 

1.课程教学平

台；2.Flash

动画、微视

频、电子教

材、PPT 等媒

体资源。 

1.丰富媒体资源，

提高媒体质量； 

2.及时关注平台的

动态； 

3.在后续分组合作

过程中，要充分考

虑学生之间的差

异性。 

签

到 

登录教学平台，组织学生进行签到 1.登录平台，展示本

次课的二维码 

手机扫描二维码进行

签到 

教学平台、二

维码 

实现快速考勤，自

动统计 



 

2.帮助没有手机的

学生签到 

创

设

情

景 

模

拟

工

作

环

境 

5

分

钟 

观看情境视频，明确本课题的教学内容，具体要求有： 

1.结合情景视频，引导学生思考：假如你是老板，你希

望看到应收账款的哪些信息？应收账款的这些信息，是

喜欢看表还是看图？ 

 

图 3 应收账款清单图 

 

图 4 应收账款结构分析图 

1.情境创设； 

2.引导思考； 

3.分析汇总； 

4.引出教学内容。 

1.观看视频； 

2.思考问题； 

3.明确重要性和教学

内容。 

1.课程教学平

台； 

2.情景微视

频； 

3.企业会计人

员的情境解

惑微视频。 

1.从情境的创设到

明确教学内容，注

重过程的引导性。 

任

务

小

组

5

分

对任务进行分析，如何设计应收账款统计表工作簿，需

要哪些计算，需要用哪些Excel技术。 

布置任务，安排小

组讨论。 

接收任务，小组讨论，

分享结论。 

动画演示 动画演示的趣味

性，化繁为简，通

序号 客户名称 业务日期 合同号 摘要 发票号码 单价 数量 金额 业务员 信用期限 到期日

1 湖南太阳家纺股份有限公司 2017年1月5日 xs201701001方巾 xszp0001 15 1500 22,500.00¥     梅肖皆 60 2017年3月6日

2 上海华润万家百货有限公司 2017年2月6日 xs201702001儿童毛巾 xszp0002 25 600 15,000.00¥     蒲奋妹 30 2017年3月8日

3 广东方方百货有限公司 2017年3月15日 xs201703001成人毛巾 xszp0003 19.9 700 13,930.00¥     林佳贞 40 2017年4月24日

4 武汉沐明家纺股份有限公司 2017年3月31日 xs201703002被套 xszp0004 120 600 72,000.00¥     路偌璐 90 2017年6月29日

5 深圳沃尔玛百货有限公司 2017年4月17日 xs201704001压缩毛巾 xszp0005 5.5 300 1,650.00¥        欧弈春 60 2017年6月16日

6 上海诺华日用品百货有限公司 2017年5月8日 xs201705001成人毛巾 xszp0006 19.9 800 15,920.00¥     潘楚聪 50 2017年6月27日

7 广东方方百货有限公司 2017年5月10日 xs201705002浴巾 xszp0007 39 1200 46,800.00¥     林佳贞 30 2017年6月9日

8 武汉沐明家纺股份有限公司 2017年5月23日 xs201705003被套 xszp0008 120 90 10,800.00¥     路偌璐 90 2017年8月21日

9 山东银座百货有限公司 2017年6月9日 xs201706001空调被（儿童）xszp0009 230 600 138,000.00¥   罗楚盼 40 2017年7月19日

10 青岛利群百货有限公司 2017年6月18日 xs201706002空调被（成人）xszp0010 280 210 58,800.00¥     罗楚盼 30 2017年7月18日

11 上海华润万家百货有限公司 2017年6月29日 xs201706003成人床上四件套xszp0011 459 310 142,290.00¥   蒲奋妹 30 2017年7月29日

12 广东方方百货有限公司 2017年7月1日 xs201707001压缩毛巾 xszp0012 5.5 2000 11,000.00¥     林佳贞 30 2017年7月31日

13 武汉沐明家纺股份有限公司 2017年7月3日 xs201707002儿童床上四件套xszp0013 310 80 24,800.00¥     路偌璐 30 2017年8月2日

14 山东银座百货有限公司 2017年7月16日 xs201707003婚庆床上四件套xszp0014 666 120 79,920.00¥     罗楚盼 40 2017年8月25日

15 青岛利群百货有限公司 2017年7月25日 xs201707004枕巾 xszp0015 45 150 6,750.00¥        罗楚盼 60 2017年9月23日

应收账款数据清单

2017年8月1日



 

分

析 

讨

论 

钟 俗易懂。 

任

务

实

施 

知 

识 

学 

习 

 

15

分

钟 

学习应收账款相关知识，具体要求有： 

1.观看应收账款微视频，学习应收账款的形成及对企业

的影响，明确应收账款的重要性； 

2.介绍TODAY函数的使用方法； 

3.介绍LEFT函数的使用方法； 

 

 

图 5 应收账款微视频图 

 

图 6 函数讲解图 

1.组织观看应收账

款微视频； 

2.点评学生的讲解 

并做总结 

1.完成应收账款微视

频观看； 

2.通过课前学习，学生

当老师，讲解本节课涉

及的函数。 

1.课程教学平

台； 

2.应收账款微

视频； 

3.函数使用的

微视频。。 

1.学生当老师，增

加学生对函数的

理解； 

2.在讨论总结的过

程应加强对学生

的引导。 



 

操

作

演

示 

20

分

钟 

    操作 Excel 软件，展示应收账款统计表的制作步骤

和注意事项，重点讲解相关函数的使用方法，突破教学

难点。具体要求有： 

1.打开实训素材，分析基础数据； 

2.教师演示讲解应收账款统计表的制作的过程； 

 

图 7 操作演示图 

1.操作演示 

2.易错点讲解； 

3.启发多种操作思

路 

1.熟悉相关函数操作

和注意事项。 

1.Excel 软件 

2.实训素材。 

1.进一步完善实训

素材，使其信息更

全面，可操作性更

好。 

实 

践 

操 

作 

30

分

钟 

按照任务单依次完成应收账款数据清单、应收账款

分类汇总表、应收账款比例分析图的制作，教师巡回观

察、指导学生解决操作中遇到的困难和问题。具体要求

有： 

1.学生按照任务单依次完成各表操作等步骤； 

2.如有疑问，学生可随时查看微视频、咨询教师或小组

讨论，自主寻求解决之道； 

3.教师巡回指导，实时指导学生操作。 

图 8 学生操作 

1.发布实训素材、实

训指导书； 

2.巡回指导； 

3.难点讲解。 

1.完成应收账款统计

表的制作操作； 

2.查看微视频、小组讨

论； 

3.理解并掌握函数的

操作方法。 

1.任务工单； 

2.实训素材； 

3.典型的函数

操作图片及

微视频。 

秒杀技巧的使用，

大大提高工作效

率。 



 

评

价

考

核 

小

组

评

价 

7

分

钟 

对任务完成情况进行评价： 

1.自评，并梳理问题，积极解决问题； 

2.小组内评价，作品对比，取长补短。 
巡回指导 

1.自评 

2.互评 

1.课程平台 

2.Excel 表格 
 

评

价

总

结 

5

分

钟 

综合点评并总结，紧紧围绕教学重难点，循序渐进，逐

步达成教学目标。具体要求有： 

1.教师根据巡回检查情况和学生任务单的完成情况进

行综合点评和评分； 

2.对应收账款统计表的制作方法进行总结； 

3.课后，学生结合自己对本项目的掌握情况，在教学平

台上及时进行自我评价。 

图 9 现场点评 

1.现场点评； 

2.总结归纳。 

1.认真听课。 1.课程教学平

台； 

2.多元评价体

系。 

1.完善评价体系。 

 

布

置

作

业 

3

分

钟 

作业：完成课后练习。 1.布置作业 

2.发布实训素材 

1.记录作业  

2.接收存储素材 

实训素材 进一步熟练操作 

课 

后 

拓 

展 

课

后

学

习 

课

后 

观看典型微视频，交流讨论，登陆网站，拓展学习，进

一步提升专业技能和综合素养。具体要求有： 

1.学生观看学习教师上传的典型视频并交流心得； 

2.查看多元评价成绩； 

3.登录课程平台，并学习相关技巧； 

4.预习下节课的内容。   

1.交流互动； 

2.分析多元评价的

成绩； 

3.发布拓展资源。 

1.观看典型微视频； 

2.交流心得； 

3.查看多元评价成绩； 

4.登陆网站，学习技

巧； 

5.预习下节课。 

1.课程教学平

台； 

2.Excel 操作

技巧； 

3.典型操作过

程微视频。 

1.拓展媒体资源； 

2.整理交流心得； 

3.及时发布教学任

务。 



 

 

图 10 交流讨论 

 
图 11 秒杀技巧 

 


