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《常用软件在会计工作中的运用》

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

《常用软件在会计工作中的运用》内容简介：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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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。
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精彩短评

1、很好，名符其实，谢谢！
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