《财务机器人应用与开发》实践案例库
Excel报销台账格式规范化
实践案例 02｜基础层｜建议2课时
	案例定位：面向“Excel与结构化数据”的实操训练。学生在完成可运行流程的同时，形成规则意识、结果核验和异常处理习惯。


一、案例基本信息
	项目模块
	课程目标
	主要工具
	难度与课时

	Excel与结构化数据
	CO3、CO4
	APA、Excel
	基础｜2课时



二、工作情境与任务
	岗位情境：一份报销台账来自多个部门：日期格式混杂、金额带有货币符号、列名不一致，无法直接汇总。


	工作任务：请依据给定材料和规则，设计并运行自动化流程，完成“读取工作表→标准化列名→转换日期和金额→检查空值→写入规范台账与问题明细。”。


三、学习成果
业务理解：能够说明本任务的输入、处理规则、输出结果与需人工介入的异常。
技术实施：能够使用APA及配套工具完成数据读取、规则判断、结果输出和基本日志记录。
质量控制：能够使用正常、边界或异常数据核验结果，并说明问题处理依据。
四、素材包与业务规则
	素材包建议
	最小字段或内容

	输入资料
	输入：报销台账.xlsx；字段：报销人、部门、日期、费用类别、金额、单据号。

	规则依据
	日期统一为yyyy-mm-dd；金额转为数值；“报销人/申请人”统一为“报销人”；空白单据号标记异常。

	建议数据量
	基础案例10—20条记录；典型/综合案例20—50条记录，并至少设置2—3条异常数据。



五、实操任务路径
步骤1：读取工作表
围绕“读取工作表”完成必要的参数设置、数据处理或流程配置；运行后保留关键截图、日志或中间结果，便于后续核验。
步骤2：标准化列名
围绕“标准化列名”完成必要的参数设置、数据处理或流程配置；运行后保留关键截图、日志或中间结果，便于后续核验。
步骤3：转换日期和金额
围绕“转换日期和金额”完成必要的参数设置、数据处理或流程配置；运行后保留关键截图、日志或中间结果，便于后续核验。
步骤4：检查空值
围绕“检查空值”完成必要的参数设置、数据处理或流程配置；运行后保留关键截图、日志或中间结果，便于后续核验。
步骤5：写入规范台账与问题明细。
围绕“写入规范台账与问题明细。”完成必要的参数设置、数据处理或流程配置；运行后保留关键截图、日志或中间结果，便于后续核验。
六、成果提交与评价
	成果证据
	达标要求

	流程与运行记录
	流程能够处理标准数据；关键节点命名清楚，出现异常时有记录。

	业务结果文件
	规范台账.xlsx、字段变更记录、数据问题清单。

	测试与说明
	至少完成1组正常测试和1组异常/边界测试，写明预期与实际结果。



	迁移挑战：增加“原值”和“规范值”两列，形成可追溯的数据清洗记录。


	课堂提示：先让学生把流程做出来，再追问“该结果能否直接采用、谁需要复核、如何让业务人员看懂”。避免把案例变成只会拖拽组件的练习。


实践案例 02｜基础｜建议2课时




