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前言

为了帮助学生更好地学习会计电算化基础知识和掌握财务软件应用技能，我们根据财政部颁布的《会
计从业资格管理办法》和制定的《初级会计电算化考试大纲》，遵循2006年财政部颁布的《企业会计
准则》的核算要求，编写了这本《会计电算化上机指导》，并与《会计电算化（用友T3版）》配套使
用。
本书由上机实验与指导、综合操作技能训练、单项操作技能训练和基本理论知识训练四大部分组成。
其中，上机实验与指导中的实验题由各省市会计电算化技能大赛的备赛案例数据修改而成，配以相应
的操作指导，特别适合课堂教学与机房训练；综合操作技能和单项操作技能的训练题均依据财务软件
应用工程师认证考试大纲编写而成，旨在强化学生对总账系统、工资系统、固定资产系统和报表管理
系统的综合和单项操作技能；基本理论知识训练包括判断题、单项选择题和多项选择题。
本书内容精练，题型全面，重点突出，具有较强的适用性。
通过学习本书，既可提高读者的会计电算化系统的操作技能，又可提高其会计电算化理论水平，进而
达到掌握会计电算化初级知识的目的。
本书由广州市财经职业学校彭英穗任主编。
编写人员分工是：第1部分由河北省晋州市职业技术中学陈秋勇编写，第2部分和第3部分由北京财贸职
业学院刘瑞娇、董莲、周朝辉共同完成，第4部分由广州市财经职业学校彭英穗、广州市财经职业学
校谭慧敏、广州市花都区经济贸易职业技术学校李海冬共同完成。
彭英穗负责全书的统稿工作。
本书既可作为职业院校“会计电算化”或“财务软件应用”课程的配套用书，也可作为初级会计电算
化培训的辅助教材，还可作为在职财会人员岗位培训上机实验指导教材。
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内容概要

　　《会计电算化（用友T3版）》是根据财政部颁布的《会计从业资格管理办法》和制定的《初级会
计电算化考试大纲》，遵循2006年财政部颁布的《企业会计准则》的核算要求编写而成的。
《会计电算化（用友T3版）》与《会计电算化（用友T3版）》配套使用。
《会计电算化（用友T3版）》由上机实验与指导、综合操作技能训练、单项操作技能训练和基本理论
知识训练四大部分组成。
其中，上机实验与指导以一个完整的中小企业会计案例数据资料设计了10个实验，配以相应的操作指
导；综合操作技能训练围绕总账系统、工资系统、固定资产系统和报表管理系统的基本操作技能设计
了15个训练题；单项操作技能训练旨在强化学生某项软件操作技能；基本理论知识训练包括判断题、
单项选择题和多项选择题。
　　《会计电算化（用友T3版）》配有多媒体教学课件，主要包括知识讲解、上机实验操作演示、实
验过程账套数据等。
另外，该课件附有《会计电算化（用友T3版）》的习题答案和用友T3演示版，便于教师和学生使用。
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书籍目录

第1部分 上机实验与指导实验1.1 系统管理实验1.2 系统公共参数设置实验1.3 总账系统参数及会计科目
体系设置实验1.4 总账系统期初余额输人实验1.5 工资管理系统设置实验1.6 固定资产管理系统设置实
验1.7 日常业务处理实验1.8 期末业务处理实验1.9 期末结账实验1.10 会计报表编制第2部分 综合操作技
能训练训练2.1 系统管理和基础信息设置训练2.2 基础档案设置训练2.3 会计科目、凭证类别和结算方式
设置训练2.4 总账系统启动与期初余额输入训练2.5 日常会计业务处理训练2.6 账簿管理训练2.7 银行对
账训练2.8 自动转账训练2.9 结账训练2.10 报表格式设计训练2.11 编辑报表公式训练2.12 编制报表训
练2.13 利用报表模板编制报表训练2.14 职工薪酬核算训练2.15 固定资产核算第3部分 单项操作技能训练
训练3.1 系统管理训练3.2 设置系统参数训练3.3 建立基础信息训练3.4 设置工资和固定资产核算规则训
练3.5 输入期初余额训练3.6 总账日常业务处理训练3.7 审核与记账训练3.8 出纳、工资和固定资产账簿
管理训练3.9 银行对账和总账月末结账训练3.10 会计报表编制第4部分 基本理论知识训练4.1 会计电算化
概述一、判断题二、单项选择题三、多项选择题4.2 会计电算化组织与管理一、判断题二、单项选择题
三、多项选择题4.3 系统管理一、判断题二、单项选择题三、多项选择题4.4 设置系统参数一、判断题
二、单项选择题三、多项选择题4.5 建立基础信息一、判断题二、单项选择题三、多项选择题4.6 设置
工资和固定资产核算规则一、判断题二、单项选择题三、多项选择题4.7 输入期初余额一、判断题二、
单项选择题三、多项选择题4.8 总账日常业务核算一、判断题二、单项选择题三、多项选择题4.9 工资
和固定资产系统日常业务处理一、判断题二、单项选择题三、多项选择题4.10 审核与记账一、判断题
二、单项选择题三、多项选择题4.11 出纳、工资和固定资产账簿管理一、判断题二、单项选择题三、
多项选择题4.12 总账账簿管理一、判断题二、单项选择题三、多项选择题4.13 工资和固定资产系统月
末处理一、判断题二、单项选择题三、多项选扦题4.14 总账系统内部自动转账一、判断题二、单项选
择题三、多项选择题4.15 银行对账和月末结账一、判断题二、单项选择题三、多项选择题4.16 认识报
表管理系统一、判断题二、单项选择题三、多项选择题4.17 报表模板应用一、判断题二、单项选择题
三、多项选择题4.18 编制自定义报表一、判断题二、单项选择题三、多项选择题
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章节摘录

插图：如果是第一次使用总账系统，必须执行“总账”“设置”“期初余额”命令，将经过整理的手
工账科目的期初余额输人计算机。
1.输入基本科目期初余额说明：·如果某科目为数量、外币核算，应输入期初数量、外币余额，而且
必须先输入本币余额，再输入数量、外币余额。
·非末级会计科目的余额不用输入，系统将根据其下级明细科目自动汇总计算填入。
其数据栏为黄色。
·出现红字余额用负号输入。
·输入余额时，不能对科目进行增、删、改的操作。
如要增、删、改科目，必须在设置会计科目功能中进行。
·修改余额时，直接输入正确数据即可，然后单击“刷新”按钮进行刷新。
·凭证记账后，期初余额变为浏览只读状态，不能再修改。
2.输入辅助核算科目期初余额在输入期初余额时，如果某科目涉及辅助核算，则必须输人辅助账的期
初余额。
其一般操作步骤是：在“期初余额”表中，双击某辅助核算科目的“期初余额”栏，进入该科目期初
余额输入窗口后，根据实际情况逐一输入相关信息。
3.调整余额方向一般情况下，软件默认资产类科目的科目性质为借方，负债及所有者权益类科目的科
目性质为贷方。
但是有一部分调整科目，如“坏账准备”、“累计折旧”等科目的余额方向与同类科目性质相反。
在建立会计科目时，如果没有对这些科目的余额方向进行调整的话，那么就需要在“输入期初余额”
窗口中把方向调整正确。
其操作步骤是：将光标定在需调整方向的科目行上，单击“方向”按钮，然后确定需调整的方向。
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编辑推荐

《会计电算化(用友T3版)》是教育部职业教育与成人教育司推荐教材配套用书,财经商贸类职业培训用
书
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