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内容概要

　　经济越发展，会计越重要，随着社会主义市场经济的不断发展、完善，会计作为一种通用管理语
言，越来越受到社会各界的重视。
同时，新兴的社会主义市场经济也对会计工作提出了更高的要求，为适应新的历史环境，加强会计从
业资格管理，规范会计人员行为，根据《中华人民共和国会计法》及相关法律的规定，财政部于2005
年1月22日发布了新的《会计从业资格管理办法》，对会计人员从业资格的取得、会计从业资格后续管
理及相关法律责任作出了明确规定。
根据新的《会计从业资格管理办法》，财政部制定了新的《会计从业资格考试大纲》，对会计从业资
格考试科目及内容作了重大调整。
2009年10月份，财政部又修订了《会计从业资格考试大纲》，对会计从业资格考试内容作了相应调整
。
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书籍目录

第一章 会计电算化概述
第一节 会计电算化简介
一、模拟手工记账的探索起步
二、与其他业务结合的推广发展
三、引入会计专业判断的渗透融合
四、与内控相结合建立ERP系统的集成管理
第二节 会计核算软件
一、会计核算软件的概念和演进
二、会计核算软件的分类
三、会计核算软件的功能模块
四、会计核算软件与手工会计核算的异同
五、ERP介绍
第二章 会计电算化的工作环境
第一节 计算机一般知识
一、计算机的产生
二、计算机的特点
三、计算机的种类
四、计算机的性能指标
五、计算机的应用领域
第二节 计算机硬件
一、计算机硬件系统概述
二、计算机硬件系统组成
第三节 计算机软件
一、软件系统概述
二、软件系统分类
三、系统软件
四、应用软件
五、计算机程序设计语言
第四节 计算机网络
一、计算机网络概念
二、计算机网络分类
三、因特网
第五节 计算机安全
一、计算机安全隐患及对策
二、计算机病毒
三、计算机黑客及其防范
第三章 会计电算化基本要求
第一节 会计电算化法规制度
一、中华人民共和国会计法
二、会计基础工作规范
三、会计档案管理办法
第二节 会计核算软件的要求
一、会计核算软件的基本要求
二、会计数据输入功能的基本要求
三、会计数据处理功能的基本要求

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<会计基础>>

四、会计数据输出功能的基本要求
五、会计核算软件必须保证机内数据的安全
第三节 会计电算化岗位及其权限设置的基本要求
⋯⋯
第四章 会计软件操作
第五章 计算机基本操作
附录一
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章节摘录

　　（四）在同一个工作簿中移动工作表　　单击要移动的工作表标签将其选取，光标指针上添加了
一个“页”图形，同时，在该标签的左上角出现了黑三角。
按住鼠标左键不放，将选取的工作表标签拖到适当的位置松开鼠标可移动所选的工作表。
　　（五）移动工作表至其他的工作簿　　1.在要移动的工作表标签单击鼠标右键，弹出右键菜单。
　　2.执行“移动或复制工作表”命令，打开“移动或复制工作表”对话框。
　　3.在“工作簿”下拉列表中选取目标工作簿；在“下列选定工作表之前”选项的列表框中选择移
动工作表后的位置。
　　4.单击“确定”按钮，则选取的工作表被移到新的工作簿中。
　　复制工作表的操作与移动工作表的操作相似，可以在一个工作簿中对工作表进行复制，也可以把
工作表复制到另外的工作簿中。
　　（六）在同一个工作簿中复制工作表　　按住键盘中的Ctrl键，在要复制的工作表的标签处按住
鼠标，光标指针上添加了一个“页”图形，在“页”中还多了一个“+”号，在该标签的左上角出现
一个黑三角。
按住鼠标左键不放，将选取的工作表标签拖到适当的位置松开鼠标，在释放鼠标后松开Ctrl键，工作
表被复制到新的位置。
　　（七）复制工作表至其他的工作簿　　1.在要复制的工作表标签单击鼠标右键，弹出有键菜单。
　　2.执行“移动或复制工作表”命令，打开“移动或复制工作表”对话框。
　　3.在“工作簿”下拉列表中选取目标工作簿；在“下列选定工作表之前”选项的列表框中选择复
制后的工作表位置，勾选“建立副本”复选框。
　　4.单击“确定”按钮，则选取的工作表被复制到新的工作簿中。
　　⋯⋯
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