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前言

我国社会主义市场经济的发展，需要大量不同层次的经济管理人才，不仅需要高层次的高级管理人才
，如本科和高职高专等人才，也需要大量中职水平的适用性人才。
培养结构合理的经济管理人才是社会的需要，也是教育工作者的责任和追求。
近几年来，在政府的大力支持下，中等职业教育发展很快，它与高职高专相比更具有行业性和实践性
，与实际工作联系更加紧密，学生毕业后能尽快地成为第一线的工人或基层管理人员，这也是我国中
等职业教育的目的所在。
但目前我国中等职业教育的教材滞后，或是本科教材和高职教材的“压缩饼干”，其主要原因是没有
突出行业性和实践性的特点，理论论述所占的篇幅过多，这就需要改进，也需要广大教育工作者或其
他有识之士完成这项工作。
本规划教材正是本着这样的思想，为适应我国中等职业教育的特点而编写的。
本规划教材的特点在于：理论论述适中，注重操作技能的培养，与当前的有关制度和具体实践相结合
，目的在于让使用本规划教材的学生在熟悉必要的理论知识的前提下，系统地掌握实际工作的业务处
理技术和方法，成为经济生活中第一线的具有较强操作技能的工作人员。
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内容概要

本书是根据教学与培训的需要，以用友ERP-U8 8.61版管理软件作为实训平台所编写的。
全书分为理论篇和实务篇共11章。
其中，理论篇共5章，包括会计电算化概述、会计电算化的工作环境、会计电算化的基本要求、计算
机基本操作和系统应用基础等内容；实务篇共分6章，每章都包括系统概述、系统业务处理和数量不
等的上机实训操作等内容。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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书籍目录

理论篇第一章  会计电算化概述  第一节  会计电算化    一、会计电算化的概念    二、会计电算化的作用  
 三、会计电算化的管理体制  第二节  会计电算化核算软件    一、会计核算软件的概念    二、会计核算
软件的分类    三、会计核算软件的功能与模块  习题第二章  会计电算化的工作环境  第一节  计算机的
基本知识    一、计算机的种类与性能指标    二、计算机的主要特点    三、计算机的应用领域  第二节  计
算机的硬件与软件    一、计算机的硬件    二、计算机的软件  第三节  计算机网络与计算机安全    一、计
算机网络的概念与功能    二、计算机网络的分类    三、因特网    四、计算机的安全  习题第三章  会计电
算化的基本要求  第一节  会计电算化核算的基本流程    一、会计法律、法规对会计电算化核算的要求   
二、会计制度的有关规定  第二节  会计电算化核算的基本操作要求    一、会计核算软件的基本要求    
二、会计电算化岗位设置的基本要求    三、会计人员权限设置的基本要求    四、会计电算化替代手工
记账的过程    五、会计电算化档案管理的基本要求  习题第四章  计算机的基本操作  第一节  启动和关
闭计算机    一、启动计算机    二、关闭计算机  第二节  运行和退出会计核算软件    一、运行会计核算软
件    二、退出会计核算软件  第三节  Windows操作系统的基本操作    一、Wirldows的桌面环境    二、常
用的操作工具  第四节  常用办公软件的基本操作    一、Word 2003的基本操作    二、Excel的基本操作  
第五节  网络的基本操作    一、互联网的登录    二、IE浏览器的使用    三、收发电子邮件  习题第五章  
系统应用基础  第一节  用友ERP-U8管理软件简介    一、ERP-U8的功能与特点    二、ERP-U8的总体结
构    三、ERP-U8运行的顺序  第二节  会计电算化实务教学软件的安装    一、用友ERP-U8管理系统的构
架与运行环境    二、教学系统安装与启动  习题实务篇第六章  系统管理及企业应用平台  第一节  系统
管理    一、系统管理功能概述    二、建立新年度核算体系  第二节  企业应用平台    一、企业应用平台概
述    二、基础设置  第三节  实务处理    一、系统注册    二、增加用户    三、建立账套    四、设置权限    
五、账套的输出与删除    六、账套的修改    七、设置自动备份计划    八、企业应用平台    九、基本信息
   十、基础档案  实训一  系统管理和基础设置第七章  账务系统  第一节  账务系统概述    一、账务系统
业务流程    二、账务系统的特点    三、账务系统的目标    四、账务系统的功能  第二节  账务系统的初始
化    一、总账管理系统的启动    二、设置会计科目    三、设置凭证类别    四、设置外币种类    五、设置
项目目录    六、设置操作权限    七、录入期初余额    八、设置业务处理控制参数    九、总账套打工具  
第三节  账务系统日常业务处理    一、凭证处理    二、凭证的签字与审核    三、记账与取消记账    四、
出纳管理与账表的查询  第四节  账务系统期末处理    一、转账定义    二、转账生成    三、对账    四、结
账  实训二  总账管理系统及日常业务处理第八章  UFO报表管理  第一节  系统概述    一、功能概述    二
、UFO报表管理系统的基本概念    三、会计报表的种类及格式    四、UFO报表管理系统与其他系统的
主要关系    五、UFO报表管理系统的业务处理流程  第二节  报表管理    一、报表定义    二、报表模板    
三、报表数据处理  实训三  UFO报表管理第九章  薪资管理  第一节  薪资管理系统概述    一、薪资管理
系统功能概述    二、薪资管理系统与其他系统的主要关系    三、薪资管理系统业务处理流程  第二节  
薪资管理系统初始化    一、建立工资账套    二、设置基础信息    三、指定工资类别中的基础设置  第三
节  薪资管理系统日常业务处理    一、工资变动管理    二、工资分钱清单    三、扣缴个人所得税    四、
银行代发    五、工资分摊  第四节  薪资管理系统的期末处理    一、月末处理    二、年末结转    三、反结
账    四、统计分析  实训四  薪资管理第十章  固定资产管理  第一节  固定资产管理系统概述    一、固定
资产管理系统功能概述    二、固定资产管理系统与其他系统的主要关系    三、固定资产管理系统与其
他系统业务处理流程  第二节  固定资产管理系统初始化设置    一、建立固定资产账套    二、基础设置  
第三节  固定资产管理系统日常业务处理    一、原始卡片录入    二、固定资产增加    三、固定资产减少  
 四、资产变动    五、资产评估    六、资产盘点    七、生成凭证    八、账簿管理  第四节  固定资产管理系
统期末处理    一、折旧的处理    二、制单    三、对账与结账  实训五  固定资产管理第十一章  应收/应付
款管理  第一节  应收款管理    一、应收款管理系统初始化    二、日常业务    三、期末处理  第二节  应付
款管理    一、应付款管理系统初始化    二、日常业务    三、期末处理  实训六  应收款管理系统和应付款
管理系统第一至第五章  习题答案账务处理综合实训
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章节摘录

插图：2.对会计资料的基本规定“会计凭证、会计账簿、财务会计报告和其他会计资料，必须符合国
家统一的会计制度的规定。
”“任何单位和个人不得伪造、变造会计凭证、会计账簿和其他会计资料，不得提供虚假的财务会计
报告。
”这是我国《会计法》对会计资料所作的基本要求。
（二）对会计账簿登记、更正的规定1.根据经过审核无误的会计凭证登记会计账簿2.按照记账规则登记
会计账簿（1）应将会计凭证的日期、凭证种类、编号、业务内容摘要、金额和其他有关资料逐项记
入账内，做到数字准确、摘要清楚、登记及时、字迹工整。
（2）记账必须使用蓝黑墨水或者碳素墨水书写，不得用圆珠笔（银行的复写账簿除外）或者铅笔书
写。
（3）账簿中的文字和数字书写要符合规范，易于辨认。
（4）记账时，必须按账户页次顺序逐页、逐行连续登记，不得跳行、隔页。
（5）每一张账页登记完毕需要结转下页继续登记时，要在该页最末一行的摘要栏内填写“过次页”
字样，在借、贷方栏内登记本账页的发生额合计数，余额栏内结出余额；在下页第一行的摘要栏内填
写“承前页”字样，在借、贷方栏和余额栏将上页的发生额合计数和余额过人，然后再登记新的经济
业务。
（6）凡需结出余额的账户，应当定期结出余额。
（7）会计账簿记录发生错误或隔页、缺号、跳行的，不得使用刮擦、挖补、涂改、药水消除字迹等
手段更改错账，也不准更换账页重抄，而应根据错误的具体情况，按照会计制度规定的方法更正，并
由会计人员和会计机构负责人（会计主管人员）在更正处盖章，以明确责任等。
3.禁止账外设账各单位发生的各项经济业务事项应当在依法设置的会计账簿上统一登记、核算，不得
私设账外账。
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编辑推荐

《初级会计电算化实务(用友ERP-U8 8.61版)》：21世纪中职教育规划教材
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