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前言

随着经济全球化进程的不断加快，财务软件的应用平台、开发技术和功能体系不断更新，企事业单位
对会计电算化人才的需求越来越大，要求也越来越高，用计算机进行财务管理在今天已经是每一个财
会人员的必备技能了。
为了适应中等职业学校学生学习会计电算化知识的需要，我们依据财政部颁布的《内部会计控制规范
》和《企业会计准则》（2006年），并以用友T3版软件为蓝本编写了本书。
本书在建立框架结构和组织教学内容时，充分考虑了会计电算化的发展动态和中等职业院校学生的特
点，在保证教学内容完整性的前提下，删减了复杂的计算机专业知识，突出了财务软件操作技能训练
，力图从财务系统业务流程出发来诠释在计算机方式下会计岗位的职责与权限，以解决过去学生在“
会计电算化”课程学习结束后，对岗位职责仍然模糊不清的问题，使学生能有针对性地学习到系统管
理、账套主管、出纳、制单、审核记账、固定资产、工资、往来核算等岗位的操作方法和规范，从而
将理论知识与实际工作更有效地结合起来。
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内容概要

　　《会计电算化上机指导（用友T3版）》以财政部2006年颁布的《企业会计准则》为依据，按照会
计从业人员资格考试大纲“初级会计电算化”课程考试要求，并以用友T3版软件为蓝本，以会计电算
化的工作过程为主线，介绍会计电算化岗位的基本操作知识与技能。
　　全书由基础知识、初始设置、日常业务处理、日常账簿管理、月末处理和会计报表编制6个模块
组成，围绕系统管理员、账套主管、制单会计、出纳、记账会计、报表会计等岗位操作设计了18个主
题49项任务，帮助学生熟练掌握会计电算化操作技能，以期最大限度地缩短毕业生从事会计电算化工
作的适应期。
　　《会计电算化上机指导（用友T3版）》既可作为财经商贸类中等职业院校会计专业及相关专业教
学用书，也可作为会计从业人员资格考试培训用书，还可作为用友T3版软件应用人员培训用书，也是
广大财经干部自学财务软件应用的参考用书。
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书籍目录

第1模块 基础知识1 会计电算化概述1.1 会计电算化的基本知识1.2 会计信息系统的基本概念1.3 会计核
算软件的基本知识2 会计电算化组织与管理2.1 会计电算化的基本要求2.2 会计电算化的实施过程第2模 
块初始设置3 系统管理任务1 系统安装任务2 系统注册任务3 操作员设置任务4 建立企业基本信息任务5 
账套维护任务6 财务分工4 设置系统参数任务7 启动并注册系统任务8 定义总账系统业务控制参数任务9 
设置工资系统业务控制参数任务10 设置固定资产系统业务控制参数5 建立基础信息任务11 设置部门档
案任务12 设置职员档案任务13 设置往来单位任务14 设置会计科目任务15 设置凭证类型和结算方式6 设
置工资和固定资产核算规则任务16 设置工资核算的人员类别任务17 设置工资核算项目和银行名称任
务18 设置人员档案任务19 设置工资计算公式任务20 设置固定资产核算类别任务21 建立与固定资产有
关的会计科目7 输入期初余额任务22 输入总账系统期初余额任务23 输入工资系统期初数据任务24 输入
固定资产原始卡片第3模块 日常业务处理8 总账日常业务核算任务25 填制凭证任务26 输出凭证9 工资和
固定资产系统日常业务处理任务27 工资系统日常业务处理任务28 固定资产系统日常业务处理10 审核与
记账任务29 审核凭证任务30 记账第4模块 日常账簿管理11 出纳、工资和固定资产账簿管理任务31 查询
日记账任务32 工资和固定资产账表管理12 总账账簿管理任务33 总账账簿查询任务34 明细账查询任
务35 查询部门核算账簿任务36 查询往来账款核算账簿第5模块 月末处理13 工资和固定资产系统月末处
理任务37 工资系统月末处理任务38 固定资产系统月末处理14 总账系统内部自动转账任务39 总账系统
内部转账定义任务40 总账系统转账生成15 银行对账和月末结账任务41 输入银行对账单任务42 银行对
账任务43 月末结账第6模块 会计报表编制16 认识报表管理系统任务44 走进报表管理系统任务45 熟悉报
表管理系统基本术语17 报表模板应用任务46 报表模板应用18 编制自定义报表任务47 自定义报表初始
设置任务48 设计报表公式任务49 报表数据处理
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章节摘录

插图：1.设置会计科目的原则总账系统中所采用的一级会计科目，必须符合会计制度的规定，而明细
科目，各单位则可根据实际情况，在满足核算和管理要求及报表数据来源的基础上自行设定。
其具体设置原则如下：（1）会计科目的设置必须满足会计核算与经济管理的要求，在会计核算时资
产、负债、共同类、所有者权益、成本、损益等各类科目中所有可能用到的各级明细科目均需设置。
（2）会计科目的设置必须满足会计报表编制的要求，凡是报表所用数据，需要从总账系统中取数的
，必须设立相应的科目。
（3）会计科目的设置必须保持科目与科目间的协调性和体系完整性。
不能只有下级科目，而没有上级科目，既要设置总账科目又要设置明细科目，以提供总括和详细的会
计核算资料。
（4）会计科目要保持相对稳定，会计年度中不能删除、不能直接增设下一级明细科目。
会计科目名称的设置，一级会计科目名称应遵循会计制度的规定；明细科目的名称要通俗易懂，具有
普遍的适用性。
（5）设置会计科目要考虑到与其他子系统的衔接。
因为在总账系统中，只有末级会计科目才允许有发生额，才能接收各子系统转入的数据。
2.设置会计科目的主要项目设置会计科目就是将企业会计科目逐一按系统的要求输入计算机中。
大部分通用会计软件中已分行业预设了一级会计科目，如果需建立的会计科目体系与所选行业标准会
计科目基本一致，则可以在建立账套时选择预置标准会计科目。
相反地，如果需建立的会计科目体系与所选行业标准会计科目相差较多，则可在系统初始设置时选择
不预留行业会计科目。
在设置会计科目时，输入的基本内容包括会计科目编码、会计科目名称、科目类型、账页格式、辅助
账设置等项目。
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编辑推荐

《会计电算化上机指导(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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