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前言

2008年，上海国家会计学院与志通人才信息咨询（上海）有限公司签订了合作建立上海国家会计学院
志通网上财会课堂的协议，由此上海国家会计学院财会技能证书项目拉开了序幕。
经过近一年的努力，财会技能证书项目的首批十门主打课程配套教材终于面市了，其间项目组成员经
历了前期调研、文献研究、平台开发等诸多工作，证书系列课程建设也经历了视频课程录制、文本课
件撰写、文本课件修订、教材出版等一系列过程。
在国内外证书繁多、全国各大专院校普遍开设会计专业的情况下，我们为什么要另辟蹊径，建设这一
系列课程，推出财会技能证书呢？
让我们先来看看目前会计教育的背景：根据2002年工商管理类学科专业教学指导委员会起草的指导性
教学计划，会计学专业确定的主干课程包括：基础会计（或会计学基础、会计学原理）、中级财务会
计、高级财务会计、成本会计、管理会计、审计、财务管理、会计电算化（或会计信息系统），财务
管理专业确定的主干课程包括：财务会计、成本管理会计、证券投资学、财务分析、财务管理、高级
财务管理、国际财务管理和金融市场学。
而且近年来由于本科培养方案受到学分、课时、结构等条件限制，许多主干专业课被列为学科基础课
或专业选修课（必选）。
课程设置单一，基本上分别围绕着会计和财务展开，教学方式以理论教学为主，出现的结果是学生实
践操作能力差。
从会计证书教育角度来说，目前国内与会计行业相关的证书主要有：会计上岗证、会计职称证书（包
括初级、中级、高级三个级别，分别可以聘任为会计员、助理会计师，会计师，高级会计师）和资格
证书（注册会计师证书，以下简称“CPA考试证书”）。
会计上岗证的考试科目为：财经法规与会计职业道德、会计基础、初级会计电算化（或者珠算五级）
；初级会计职称的考试科目为：初级会计实务、经济法基础；中级会计职称的考试科目为：中级会计
实务、财务管理、经济法；高级会计职称的考试科目为高级会计实务；CPA的考核采用“6+1”模式
，专业阶段考试科目为：会计、税法、经济法、审计、财务成本管理、公司战略与风险管理。
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内容概要

　　在信息时代的今天，计算机已成为财会岗位必备的工具，熟练地使用一些常用的办公软件，是对
财务岗位人员的基本要求。
尤其是对于刚进入或者准备进入财会岗位的读者而言，他们面临着快速适应岗位的挑战，掌握了办公
软件的基本操作技能，有助于迅速适应工作、得到领导和同事的认可。
《常用软件在会计工作中的运用》共有23章，包括Word、Excel、PowerPoint和网络与安全四个部分。
《常用软件在会计工作中的运用》针对财会从业人员的工作特点，通过典型应用实例，介绍了Office软
件在日常工作中的运用，特别是软件的技巧运用。
《常用软件在会计工作中的运用》是为财会人员编写的软件运用教程，对刚进入或者准备进入财会岗
位的新人更有实践价值。
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书籍目录

第一章 Word入门本章知识点简介第一节 Word启动与界面第二节 文档编辑第三节 格式设置第四节 表
格第五节 页面设置第六节 打印第七节 快捷键操作练习题第二章 文档制作基础本章知识点简介第一节 
文档输入第二节 表格第三节 格式设置第四节 插入功能操作练习题第三章 现金收支日报表本章知识点
简介第一节 报表设计第二节 计算第三节 图表操作练习题第四章 工作计划表本章知识点简介第一节 页
面设置第二节 页眉设置第三节 工作表设计操作练习题第五章 业务流程图本章知识点简介第一节 艺术
字第二节 绘图区和绘图工具栏第三节 流程图第四节 剪贴画操作练习题第六章 组织结构图本章知识点
简介第一节 图示库第二节 组织结构图制作第三节 插入图片操作练习题第七章 询证函本章知识点简介
第一节 邮件合并第二节 询证函制作操作练习题第八章 邀请函本章知识点简介第一节 准备主文档和数
据源第二节 合并邀请函第三节 用电子邮件发送邀请函操作练习题第九章 年度财务报告本章知识点简
介第一节 文档录入与检查第二节 公式编辑器第三节 引用第四节 文档结构图操作练习题第十章 Excel入
门本章知识点简介第一节 Excel启动与界面第二节 Excel基本操作第三节 工作表第四节 公式第五节 函数
第六节 图表第七节 宏操作练习题第十一章 资金的时间价值本章知识点简介第一节 终值和现值的计算
第二节 年金的计算第三节 贴现率的计算第四节 几个特殊问题操作练习题第十二章 制作工资表本章知
识点简介第一节 建立工资表第二节 工资表格式设置第三节 制作工资条操作练习题第十三章 制作常用
凭证本章知识点简介第一节 支票领用单第二节 请购单第三节 报销单操作练习题第十四章 固定资产折
旧本章知识点简介第一节 计提折旧考虑因素第二节 直线折旧法第三节 加速折旧法操作练习题第十五
章 账龄分析本章知识点简介第一节 应收账款和账龄分析第二节 编制账龄分析表⋯⋯第十六章 本量利
分析第十七章 财务报表分析第十八章 PowerPoint基本操作第十九章 轻松制作PPT第二十章 幻灯片制作
与演示第二十一章 网络技术基础第二十二章 Internet应用第二十三章 信息安全与防护模拟试卷参考答
案参考文献
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章节摘录

插图：Word是微软Office家族的重要成员之一，用来创建、编辑、排版、打印各类文档。
财务管理人员在日常的工作中，需要处理大量的文件、文档，用好Word软件不但能制作出精美的文档
，还可以提高用户的工作效率。
本章主要介绍’Word的基础知识。
通过这一章的学习，使读者快速熟悉Word的基本操作，解决实际操作中的基本问题。
主要内容包括：●Word的启动和退出。
●Word窗口结构。
编辑区、标题栏、菜单栏、常用工具栏、格式工具栏、绘图工具栏、状态栏、标尺、滚动条和任务窗
格等。
●World视图。
普通视图、页面视图、大纲视图。
●Word文档编辑。
包括输入、复制、剪切、粘贴和移动等编辑操作，以及查找、定位、替换等操作。
●插入。
包括符号、批注、分隔符、页码、日期和时间、图片、文本框等。
●格式设置。
设置字体、段落、项目符号和编号、边框和底纹等。
●表格。
插入和调整表格以及表格的行列，单元格的合并与拆分等。
●页面设置。
设置文档中的页边距、纸张、版式和文档网格等参数。
●打印预览和打印设置。
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编辑推荐

《常用软件在会计工作中的运用》：针对非大学本科财会专业毕业、期望从事会计或经济管理工作的
人群，上海国家会计学院推出了系统化、模块化的实务型培训课程——上海国家会计学院财会技能证
书（snai AT）系列课程，并与志通人才信息咨询（上海）有限公司合作建立了上海国家会计学院志通
人才网上财会课堂，提供配套课程培训，上海国家会计学院财会技能证书系列课程在设计过程中借鉴
了国内外财会类认证考试的经验，针对中国国情和实务要求，以上海国家会计学院优秀师资团队为依
托，以志通人才职业体验中心服务渠道为支撑，以互联网交互学习为主要学习手段，以“知识讲授+
实践体验”为教学模式，特别突出对学习者实践能力的培养，能较好地帮助非财会专业人员积累偏重
实践应用的理论知识和专业背景，尽量缩小其实际工作能力与相关工作岗位需求之间的差距，从而使
其在财会领域的就业中更具竞争实力。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<常用软件在会计工作中的运用>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


