
《会计信息化》精品资源共享课  

教案编号：014 

课题名称 凭证的删除与记账 授课类型：新授课 授课时间： 2学时 

教学目标 

知识目标 理解电算化下凭证处理流程及记账的含义 

能力目标 能对凭证进行整理删除、能对凭证进行记账及取消记账 

素质目标 通过审核凭证培养学生认真谨慎的工作态度 

教学任务

（典型工作

任务或项目

载体） 

1. 记账 

2. 取消记账 

3. 作废及删除凭证 

教学重点 

重点内

容： 
记账 

解决方法： 分类讲解，强化训练，直观演示 

教学难点 

难点内

容： 
删除凭证 

解决方法： 
在教学演示过程中，通过问题陷阱、任务驱动、强化记忆等方式加深学生的印

象。 

教学方法 

与手段 

教学方法： 讲授法、直观演示、任务驱动 

教学手段： 多媒体、红蜘蛛 

使用教材及

相关教学资

源 

【1】 庞靖麒等《用友 ERP 财务管理系统》，北京，高等教育出版社 

【2】 英惠：《会计信息化》，北京，高等教育出版社 

【3】 宋祥亮：《用友 ERP-U8 财务管理实战详解》北京，机械工业出版社  

【4】  王庆春：《会计信息化原理与实训》北京，高等教育出版社 

【5】  高职教育教学资源中心 http://www.cchve.com.cn/hep/portal/schoolId_10 

【6】  大家学习论坛 ：http://club.topsage.com/forum-16-1.html 

课后作业 

1.总结记账和删除凭证的方法 

2.预习薪资日常业务处理 

3.导出本单元帐套 

教学小结 
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教学设计 备注 

第一部分：组织教学和知识准备     

知识准备：1.制作本单元课件； 

          2.查找考证相关的本单元理论考点资料。 

组织教学：提前来教室，导入上次课帐套，为开展教学奠定基础。                       

 

第二部分：在线学习情况测试 

1.删除凭证的操作流程是什么 

2.如果发现凭证出现错误，但是已经记账了，如何进行修改 

3.取消记账的快捷键是什么 

第二部分：导入新课  

1. 回顾上次课的重点内容。2.提问：手工账务处理流程下如何执行记账 3.

展示手工账务处理流程下，如何根据凭证进行账簿的登记工作。 

 

（时间： 5 分钟） 

学生讨论 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第三部分：讲授新课第一步：框架告知 

告诉学生本次课程的教学内容、目标，让学生对本次课程有个整体认识和把

握：记账、取消记账、作废及删除凭证 

第二步：本单元任务完成 

任务 1：记账 

任务要求：2016 年 1 月 31 日，操作员 001 马娟对日照泽瑞服饰有限责任公

司 1月份凭证进行记账处理。 

（时间：:75 分钟） 

教学方法、手段 

 

 

 

 

 

 

以正确的操作员和操

作日期登陆企业应用
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知识准备 

1.记账是由有记账权限的人员，通过记账功能发出指令，由计算机按照记账

程序自动进行的。操作路径：“总账→凭证→记账”  

2.记账是一个功能按键，由计算机自动完成相关账簿登记；与手工记账的差

异，提高了工作效率 

  3.同时登记总账、明细账、日记账和辅助账簿；手工帐有流程顺序 

  4.各种会计账簿的数据都来源于记账凭证数据，记账只是对记账凭证做记账

标记（只是数据搬家），不产生新的会计核算数据；理论考点 

5.记账操作每月可多次进行。 

    任务完成：学生根据任务要求，对 1月份凭证进行记账处理。 

教师演示：根据学生在操作过程中普遍存在的问题，进行演示，纠正错误  

  

学生总结：根据任务完成过程中碰到的问题及教师在演示过程中的讲解，总

结记账的前提条件。 

问题注意！ 

◆第一次记账时，若期初余额试算不平衡，不能记账。 

◆上月未记账，本月不能记账。 

◆未审核凭证不能记账，记账范围应小于等于已审核范围。 

◆作废凭证不需审核可直接记账。 

◆记账过程，一旦断电或其他原因造成中断后，系统将自动调用“恢复记账

前状态”恢复数据，然后再重新记账。 

任务 2：取消记账 

知识准备 

平台 

 

提问：未经审核的凭

证可以记账吗？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

提问：已记账的凭证

发现错误应如何修

改？ 
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1. 激活“恢复记账前状态”菜单 

（1）在总账初始窗口，执行“期末→对账”命令，进入“对账”窗口。 

（2）按 Ctrl+H 键，弹出“恢复记账前状态功能已被激活”信息提示框。 

（3）单击“确定”按钮，单击“退出”按钮。 

2.取消记账 

（1）执行“凭证恢复记账前状态”命令，打开“恢复记账前状态”对话框。 

（2）单击“最近一次记账前状态”单选按钮。 

（3）单击“确定”按钮，弹出“恢复记账完毕”信息提示对话框，单击“确

定”按钮。 

    任务完成：学生根据任务要求，取消记账操作。 

教师演示：教师根据学生在操作过程中普遍存在的问题，进行演示，纠正错

误  

学生总结：根据任务完成过程中碰到的问题及教师在演示过程中的讲解，总

结如何激活取消记账状态。 

任务 3：作废及删除凭证 

任务要求：以 002 张珍身份作废“付字 0008”凭证并对所有凭证进行重新

编号。 

知识准备 

1.路径：总账→凭证→填制凭证（与填制凭证路径相同） 

2.方法： 

第一步：作废凭证 

“制单→作废／恢复”命令，凭证上显示“作废”字样，表示已将该凭证作

废，作废凭证仍保留凭证内容及凭证编号。 

再次“作废／恢复”命令，取消作废标志，并将当前凭证恢复为有效凭证。 

第二步：凭证整理 

删除所有作废凭证，并对未记账凭证重新编号。若本月已有凭证记账，只能

对未记账凭证进行凭证整理。 

   任务完成：学生根据任务要求，作废及删除凭证。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

提问：怎样删除一张

凭证，需要经过哪些

步骤？ 
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教师演示：教师根据学生在操作过程中普遍存在的问题，进行演示，纠正错误  

 

学生总结：根据任务完成过程中碰到的问题及教师在演示过程中的讲解，总

结如何删除凭证。 

问题注意！ 

◆凭证作废后，需要进行凭证号重排整理，需要被整理后面的凭证均处于没

有记账状态，否则不能进行整理。 

◆已经作废的凭证以金额零来参与记账，但是不能被审核。 

◆已记账的凭证，则应先取消记账、再取消审核、最后取消出纳签字，才能对凭

证执行作废和整理。 

 

 

提问：作废的凭证可

以审核吗？参与记账

吗？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第五部分：教学小结       

1.记账的前提条件 

2.如何删除一张凭证，需要经过哪些步骤 

3.观看相关教学视频 

（时间：5分钟） 

 

第六部分：布置作业    

1.回答学生课上提问 

2.布置作业： 

（1）总结记账和删除凭证 

（2）预习薪资日常业务处理 

（3）导出本单元帐套 

（时间：5分钟） 

 

第六部分：考核评价     

 


