	初级会计电算化考试软件操作考生须知



	

	　　每一位考生在提交成绩、自动退出考试程序后，都要执行一下桌面的快捷方式，双击运行，完成后会自动退出，如下图：
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　　注意事项：更换软件后的电算化考试合格成绩标准为：客观题和实务题两部分，每一部分都达到30分；
　　·软件操作流程
　　建立新帐套（必需步骤）

　　必须要新建账套。系统自带[999]演示账套不能用于考试， 否则实务题成绩为0。

　　进入系统：双击桌面“系统管理”图标—打开系统管理窗口—系统（S）—注册—以系统管理员admin注册—第—次进入密码为空—确认
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　　建立帐套以及帐套的备份
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　　在权限菜单下增加操作员；赋予操作员权限默认帐套主管为demo密码：demo

　　·登录软件
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　　选择自己建立的帐套和会计年度、操作日期（默认的即可）

　　增加会计科目（一级科目已经预置，二级需要设置）
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　　录入期初余额
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　　录入完期初余额后，进行试算平衡

　　·填制凭证
　　先设置凭证类别　凭证摘要填写没有要求
　　填制凭证，点击增加
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　　审核凭证
　　根据会计法规，审核与制单不能为同一人。

　　凭证审核需先重新注册更换操作员，由具有审核权限的操作员来进行。
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　　记帐
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　　月末转账
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　　方法：进入总账系统—月末转账—期间损益结转— “期间损益结转”— “参照”— “本年利润”参照— “本年利润”科目—确定—全选—确定
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　　月末转帐完以后系统自动生成转帐凭证，需要再做记帐。

　　月末结帐是进入下一个月份

　　·编制财务报表

　　文件下新建财务报表
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　　在左下脚是格式

　　数据——关键字——设置

　　设置单位　年 月（设置日期需要和登录时一致）

　　点击一下格式变换成数据
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　　数据——关键字——录入

　　录入单位名称年度　月 日

　　注意：在考试结束时，不论题目答到哪一步，必须提交报表，退出用友通软件，点击“交卷”按钮，才能正常完成答题。如果只录入了期初余额或者凭证，实务题将不得分。如果录入了期初余额和凭证，但是最后未提交报表，实务题也不得分。


