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前言

　　为了满足经济发展对会计专业及相关专业高技能人才的需要，提升高等职业院校财经类专业教学
质量，我国高等职业院校正在开展新一轮的课程建设与改革，其中开发能突出职业能力、以工作过程
为导向的财经专业教材成为教学改革当务之急。
由广东外语外贸大学会计学教授陈德萍博士牵头，整合部分高等职业院校长期从事会计专业教学并具
有“双师”资格的骨干教师、企业（公司）长期从事实际工作并具有一定理论研究和教学经验的会计
人员，根据高等职业院校技能型会计专业的不同特点，组织编写了这套适合高等职业院校会计专业及
财经类专业的、具有“工学结合”特色的系列教材。
　　本系列教材设计的主导思想是立足“工学结合”的职业教育理念，按“工作内容”设计“课程内
容”，将“岗位要求”变成“技能要求”，使高等职业院校的学生能尽快掌握会计各岗位所需的基本
知识和基本技能，成为生产、服务等领域第一线高技能应用型人才。
　　本系列教材遵循理论以“必需、够用”为原则，根据高等职业教育人才培养目标要求，深入浅出
，简明扼要，学、练结合，体现了现代职业教育“理实一体化”的特色，倡导学生“做中学、学中做
”。
具体来说主要有以下几个特点：　　1.内容新颖，贴近实际。
本系列教材以我国《会计法》以及新发布的企业会计准则为依据编写，教材内容吸收了当前会计改革
和会计工作实务成果与经验，举例贴近实际业务。
　　2.语言精练，通俗易懂。
根据高等职业教育教学的特点，本系列教材力求做到概念准确、语言精练、举一反三、通俗易懂。
使学生能够在复杂和抽象的问题中了解职业特点，掌握规律，从简单和通俗人手。
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内容概要

本书是“高职高专工作过程导向新理念规划教材·财经系列”之一，重点介绍企业应用电算化解决实
际问题的各具体环节。
以具体工作任务为导向将教材划分为九个项目，分别介绍应用软件的初始阶段、日常操作中凭证账簿
的处理、出纳对资金的管理、工资的计算与分配、固定资产的管理、往来账款的处理、报表的设计与
输出等内容。
《会计电算化实务》以KINGDEE K3 12.0为蓝本，深入浅出地讲授了会计电算化应用于企业实际的操
作流程，重点突出，步骤清晰，通俗易懂。
同时辅以用友等通用财务软件的应用介绍，使全书结构更加完整，可操作性更强。
　　本书可作为高等职业院校、成人高等院校的财会类专业教材。
在高职高专ERP实验课、沙盘模拟课上教学使用，可以为学生学习企业信息管理系统相关知识打下坚
实基础。
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证联查　任务2.5　期末处理　　2.5.1　自动转账凭证的设置　　2.5.2　期末摊销、预提及结转业务处
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项目五　固定资产初始设置与数据处理项目六　往来管理及票据处理项目七　会计报表设置与管理项
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章节摘录

　　技能目标　　1．能够建立账套，设置账套参数；　　2．能够增加、删除用户，修改用户信息，
为用户授权；　　3．能够设置部门、职员、客户、供应商等基本档案；　　4．能够设置凭证类别、
外币汇率、结算方式等参数；　　5．能够设置并修改科目及其属性；　　6．能够录入各科目的期初
余额。
　　知识目标　　1．理解账套的概念；　　2．熟悉账套备份与恢复的原理及方法；　　3．理解授权
的含义；　　4．熟悉不同岗位操作员的分工规则与权限范围；　　5．理解会计凭证的分类方法；　
　6．熟悉银行结算的种类；　　7．掌握外币汇率的计算方法；　　8．理解部门与职员的分类方法、
存货分类方法及其他信息与档案种类；　　9．理解会计科目的分级规则，以及总账科目与明细科目
的关系；　　10．掌握辅助核算的原理与方法，并能与明细科目设置区分；　　11．掌握余额计算的
方法，理解余额试算平衡的原理；　　12．掌握辅助核算科目余额的设置方法。
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