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前言

组织编写本丛书的初衷全国专业技术人员计算机应用能力考试（又称“全国职称计算机考试”或“全
国计算机职称考试”）是由国家人力资源和社会保障部人事考试中心组织的针对非计算机专业人员的
考试，是各企事业单位在评聘相应专业技术职务时指定要求通过的考试。
编者在多年对该考试的辅导培训工作中发现，由于是针对非计算机专业技术人员的无纸化考试，不少
考生从未接触过计算机，面对分布广泛的知识点难以抓住考试重点，加上缺少对上机考试环境的认识
与了解，往往不知该如何应对考试，应考压力较大。
为了引导广大考生掌握复习要点与方法，熟悉考试环境，提高应试能力，本丛书的编委们对历年考题
进行了深入剖析，并根据考试大纲和多年的教学经验编写了本丛书。
本丛书目前共推出9本，分别为：《全国专业技术人员计算机应用能力考试专用教程——中文Windows
XP操作系统》《全国专业技术人员计算机应用能力考试专用教程——Excel 2003中文电子表格》《全国
专业技术人员计算机应用能力考试专用教程——Word 2003中文字处理》《全国专业技术人员计算机
应用能力考试专用教程——PowerPoint 2003中文演示文稿》《全国专业技术人员计算机应用能力考试
专用教程——Internet应用》《全国专业技术人员计算机应用能力考试专用教程一AutoCAD 2004制图软
件》《全国专业技术人员计算机应用能力考试专用教程——Photoshop 6.0图像处理／Flash MX2004动画
制作》《全国专业技术人员计算机应用能力考试专用教程——Dreamweaver MX 2004／FrontPage2000网
页制作》《全国专业技术人员计算机应用能力考试专用教程——用友财务（U8）软件》本丛书能给考
生带来的帮助1.紧扣考试大纲，明确复习要点。
减少复习时间本丛书以最新的考试大纲为依据，并深入研究了近几年的考试真题，在全面覆盖考试大
纲知识点的基础上合理地划分学习模块，并对知识点进行重新归纳，使考生既能掌握具体的知识点，
又能较好地把握整个知识体系，而不会感到内容零散和跳跃性大。
同时，在讲解各章之前均结合考试大纲罗列出考点要求，并在讲解各小节知识之前通过考点分析和学
习建议两个小板块指出复习的重点，帮助考生提高复习效率。
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内容概要

本书以国家人力资源和社会保障部人事考试中心颁布的最新版《全国专业技术人员计算机应用能力考
试考试大纲》为依据，在多年研究该考试命题特点及解题规律的基础上编写而成。
    本书共8章。
第0章在深入研究考试大纲和考试环境的基础上，总结提炼出考试重点及命题方式，为考生提供了全
面的复习和应试策略。
第1章～第7章根据用友财务(U8)软件科目的考试大纲要求，分类归纳了7个方面的知识内容，主要包括
用友财务软件的基础知识、系统初始化设置、基本业务处理、出纳管理、会计辅助账簿管理、提高业
务处理效率和UFO报表管理等。
各章节在讲解前均对本章内容进行考点分析，各小节结束后均提供模拟练习题，供考生在上机自测练
习时使用。
    本书配套光盘不仅提供了上机考试模拟环境及10套试题(共400道题)，还提供了考试指南、模拟练习
、试题精解和书中素材等内容。
    本书适合报考全国专业技术人员计算机应用能力考试“用友财务(U8)软件”科目的考生使用，也可
作为大中专院校相关专业的教学辅导用书或各类相关培训班教材。
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章节摘录

插图：有的考生喜欢购买大量的仿真题来做，认为只有这样才可以保证顺利通过考试。
其实没有必要去过多地购买各种各样的仿真试题来做，这些试题都是根据考试大纲的知识点来设计的
，只要多研究考试大纲，多上机操作，即可轻松应对考试。
很多仿真试题考查的知识点是相同的，关键在于掌握解题方法，而不在于能记忆多少道试题的具体操
作步骤。
在熟悉考试大纲所要求的基本操作的基础上，建议使用本书配套光盘中的“模拟练习”和“模拟考试
”功能进行练习和模拟考试，该系统中包含10套共400道完整试题.并有详尽的解题演示供考生反复观
看学习，这有助于考生掌握绝大部分知识点的基本操作和熟悉考试环境。
进行一定的归纳整理，可以使复习变得轻松。
譬如，在使用计算机进行操作时，要达到同一目的往往有很多种方法，但总结起来往往是以下几种：
执行某项菜单命令；单击某工具栏按钮；执行某右键菜单命令，按某快捷键等。
考试时，如果题目中没有明确地要求或暗示使用某种方法，而使用常用的方法又无法解题，则应考虑
使用其他几种方法。
对于一些常用的或重要的快捷键，用友（U8）软件中的一些按钮、窗口某部分名称等，应适当加以记
忆，否则考试时遇到考查该知识点，就会不知所措。
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编辑推荐

《全国专业技术人员计算机应用能力考试专用教程:用友财务(U8)软件》：题库版全真模拟练习光盘考
场环境完全模拟真实考试环境，带您提前熟悉考试流程全新题库400道全真模拟试题，完全覆盖考试要
点同步示范解题操作零起点的读者也能轻松过关做题有错必纠智能记录做错的题目，并动画演示正确
的操作过程
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