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前言

　　《会计软件操作》是教育部高职高专规划教材，依据教育部最新制定的《高职高专教育会计专业
人才培养方案》，吸取高职高专教育在探索培养应用性专门人才方面取得的成功经验及教研成果编写
而成。
　　随着我国社会主义市场经济体制的进一步完善和各项改革的深化、计算机技术的飞速发展、电子
商务的广泛应用，特别是全球经济一体化进程的不断加快，财务软件的应用平台、开发技术和功能体
系不断更新，会计电算化的应用水平不断提高，应用范围不断扩大。
同时，企事业单位对会计电算化人才的要求也越来越高。
我们必须对教学内容进行较大的变革和及时更新，而教材建设与更新是其中非常重要的一个方面。
基于这种认识，本书以第九届全国人民代表大会常务委员会第十二次会议1999年10月31日修订通过的
《中华人民共和国会计法》为指导，依据财政部颁布的最新《企业会计制度》、《企业会计准则》、
具体会计准则及分行业的会计制度，以用友软件股份公司开发的网络财务软件为蓝本，以企业经济业
务为主线，阐述网络财务软件的应用技术。
本书内容包括会计软件概述、会计软件安装、会计软件的初始化设置、总账系统、UFO报表管理、工
资核算、固定资产管理和应收应付款管理等。
　　本书根据用户的实际需要来确定各项任务，并将任务进行合理分解，对每个特定的任务，用直观
的屏幕操作图表、清晰的步骤说明和典型的应用案例，指导用户去完成这些任务。
初级用户根据本书中的步骤、提示和画面，可以很快学会会计软件的操作；比较熟练的用户，则可以
按照本书的操作更快地了解其他通用财务软件的操作。
在学习的过程中，建议采取边看书边上机操作的方式，不断总结实践经验，这样就能在很短的时间内
掌握其精髓，成为软件操作的行家。
　　本书由哈尔滨商业大学张洪瀚教授、长春工程学院闯少铭副教授编写，由张洪瀚编写第一章、第
二章、第三章和第四章，闯少铭编写第五章、第六章、第七章和第八章，并由张洪瀚教授总纂。
本书由陕西经贸学院常士剑教授任主审。
　　本书在编写过程中得到了教育部高教司高职高专处、高等教育出版社高职高专编辑室有关领导和
老师及用友公司的大力支持，还参阅了有关的教材、著作及软件，在此一并表示真诚的感谢。
　　限于编者的水平，且时间仓促，书中难免存在疏漏和不妥之处，敬请批评指正。
　　本书可作为高等职业学校、高等专科学校、成人高校及本科院校举办的二级职业技术学院和民办
高校的会计（会计电算化）专业教材，也可作为各级财政、财务部门以及社会各界组织的会计电算化
培训班教材，还可作为广大财经管理干部学习会计电算化的用书。
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内容概要

　　《会计软件操作》是教育部高职高专规划教材，是以教育部《高职高专教育会计专业人才培养方
案》为依据编写的。
《会计软件操作》主要包括会计软件概述、会计软件安装、会计软件的初始化设置、总账系统、UFO
报表管理、工资核算、固定资产管理和应收应付款管理等内容。
《会计软件操作》可作为高等职业学校、高等专科学校、成人高校及本科院校举办的二级职业技术学
院和民办高校的会计（会计电算化）专业教材，也可供各级财政、财务部门电算化培训及社会读者使
用。
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章节摘录

　　1.1 会计软件的概念及分类　　1.1.1 会计软件的基本概念　　计算机系统由硬件系统和软件系统
组成。
　　软件系统又由系统软件和应用软件组成。
系统软件包括操作系统、诊断程序、控制程序及支持、管理和控制计算机系统资源正常运行的软件。
应用软件则是计算机应用人员及某一行业的专业技术人员共同解决该行业的业务处理过程而设计的软
件，包括处理会计业务的会计软件、处理税务业务的税收软件、完成办公自动化的办公软件等。
　　软件系统是计算机运行所需要的各种程序及其有关资料的集合，是计算机正常工作的必备条件。
它可以扩大计算机的功能和提高计算机的工作效率。
　　会计软件是以会计理论和会计方法为核心，以会计法规和会计制度为依据，以计算机技术和通信
技术为技术基础，以会计数据为处理对象，以会计核算、财务管理、为经营管理提供信息为目标，用
计算机处理会计业务的应用软件。
用友财务软件、金蝶财务软件等都是目前应用较为广泛的会计软件。
　　1.1.2 会计软件的分类　　会计软件从功能上可分为：单项核算型会计软件，在会计业务中只完成
某一项核算工作；核算型会计软件，它可以完成会计业务中所有核算工作；管理型会计软件，它在核
算型会计软件基础上，增加了为企业管理提供信息的功能，为决策者提供帮助。
　　会计软件从运用范围上可分为专用会计软件和通用会计软件两种。
专用会计软件是针对某一企业的状况而开发设计的会计软件，其优点是针对性强，符合本企业管理和
业务处理要求，缺点是灵活性差。
通用会计软件是由软件公司根据会计管理和核算方法而设计的解决“共性”问题，并把解决“个性”
问题部分留给用户做二次开发的会计软件。
任何企业通过一系列的定义和设置都可以把通用会计软件转化为适合本单位会计核算特点的专用会计
软件。
通用会计软件的优点是通用性强，维护方便，可根据发展进行升级，缺点是在初始设置时需要一定的
技巧。
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