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内容概要

　　为了搞好会计电算化的培训工作，省财政厅会计处组织人员得新修订了《会计民算化》初级教材
，新增了许多计算机软件方面的新知识、新概念，吸收了近向年我国会计电算化研究的新成果，系统
地介如了初级会计电算化人才需要掌握的计算机基础知识和会计电算化的基本原理，系统地介绍了初
级会计电算化人才需要掌握的计算机基础知识和会计电算化的基本原理，是初学者不可多得的一本好
书。
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书籍目录

第一章 计算机基础知识第一节 概述一、计算机的发展二、计算机系统的特点三、计算机的应用领域
第二节 计算机系统的组成一、计算机的硬件组成二、计算机的软件组成第三节 计算机操作及汉字录
入一、键盘基本知识二、鼠标操作基本知识三、汉字输入法第四节 计算机网络一、计算机网络概述二
、计算机网络拓朴结构三、组成局域网的硬件和软件第五节 计算机病毒及计算机安全一、计算机病毒
的概念二、病毒的预防第二章 计算机操作系统第一节 计算机操作系统概述一、计算机操作系统简介
二、DOS操作系统第二节 Windows操作系统一、Windows操作系统概述二、Windows操作系统的文件
管理三、Windows操作系统的驱动器操作四、配置自己的中文Windows操作系统第三章 文字处理及电
子邮件第一节 Word文字处理系统一、概述二、Word文档的基本操作三、文档编辑四、版面格式编排
五、图文混排六、表格第二节 中文Outlook 2000的使用一、Outlook 2000基础操作二、收发电子邮件第
四章 电子表格Excel⋯⋯第五章 会计电算化概述及基本原理第六章 会计电算化的实施第七章 会计电算
化工作的管理附录一 关于大力发展我国会计电算化事业的意见附录二 会计电算化工作管理办法附录
三 商品化会计核算软件评审规则附录四 会计核算基本功能规范附录五 会计电算化知识培训管理办法
附录六 会计电算化工作规范附录七 关于印发《河南省会计从事业资格管理办法》的通知
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