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前　言

本书是中等职业学校会计专业学生实训的必修技能课程。 本书主
要包括数字和文字的书写、珠算技术、计算器与小键盘录入及点钞和假
币识别 ４ 个部分，在编写体系上分为技能目标、知识梳理和熟能生巧 ３
个板块。 在编写要求上注重通俗易懂、图文并茂，把理论与实际操作及
训练方法融为一体，从总体设计上力图重训练，轻理论，达目标的效果，
对有关理论作相关链接以拓展知识，开阔眼界。

课时建议安排如下：

章　节 名　称 讲授课时 实训课时 学期（一年级）

第 １章 数字和文字的书写 ３ 鞍８ 亖第一期（数字 ５）

第 ２章 珠算技术 ９ 鞍５６ 棗第一期

第 ３章 计算器与小键盘录入 ２ 鞍１４ 棗第二期

第 ４章 点钞和假币识别 ６ 鞍３２ 棗第二期

合　计 ２０ 破１１０ �共 １３０课时，每期各 ６５课时

本书由重庆市渝北职业教育中心刘洪斌任主编，重庆市渝北职教中
心郭秀梅、重庆市壁山县职教中心袁险峰和重庆市合川职教中心张涛任
副主编，参加编写的人员分工：第 １章由袁险峰编写，第 ２ 章由刘洪斌编
写，第 ３章由张涛编写，第 ４ 章由郭秀梅编写，最后由刘洪斌统稿、审稿
和定稿。 参加编写的人员还有李贻琼、姜祥芝等。 本书参考了诸多书籍
及相关网络，在此深表感谢。

由于时间仓促加之编者水平有限，书中难免有误，将在使用中不断
改进与完善，并恳请广大师生批评指正。

编　者
２０１２ 年 ８ 月
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第 １章　数字和文字的书写

技能目标

瞯 能规范书写阿拉伯数字
瞯 能规范书写中文大写数字
瞯 能准确书写摘要
瞯 能规范填写票据

１．１　阿拉伯数字的书写

会计中书写的阿拉伯数字，同数字书写方法并不一致。 从字体上讲，既不能写
成刻板划一的印刷体，也不能写成难以辨认的草字体，更不能写成美术体。 从数字
本身所占的位置看，既不能把数字写满格，占满行，也不能写得太小，让人不易辨清
楚，更不能超越账页的数格。 从字型上看，既不能垂直，也不能歪斜过度，更不能左
倾右斜，毫无整洁感觉。

１．１．１　阿拉伯数字规范书写示范

阿拉伯数字规范书写示范如图 １．１所示。

图 １．１
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１．１．２　阿拉伯数字规范书写要求

阿拉伯数字规范书写要求具体表现在以下 ８个方面：
①各数字自成体形，大小匀称，笔顺清晰，合乎手写体习惯，流畅、自然、不刻

板。
②书写时字迹工整，排列整齐有序且数字与底线的倾斜度为 ６０°左右，并以向

左下方倾斜为好。
③书写数字时，应使每位数字（７，９ 除外）紧靠底线且不要顶满格（行）。 一般

讲，每位数字约占预留格（或空行）的 ２／３ 或 １／２ 位置，每位数字之间，一般不要连
接，但不可预留间隔（以不能增加数字为好）；每位数字上方预留 １／３或 １／２空格位
置，可在订正错误记录时使用。

④对一组数字的正确书写是，应按照从左至右的顺序进行，不可逆方向书写；
在没有印刷数字格的会计书写中，同一行相邻数字之间应空出半个数字的位置。

⑤除“４”“５”以外，其余数字应一笔写成，不能人为增加数字的笔画。 但注意
整个数字要写得规范、流利、工整、清晰、易认不易改。

⑥如在会计运算或会计工作底稿中，运用上下几行数额累计加减时，应尽可能
地保证纵行累计数字的位数对齐，以免产生计算错误。

⑦对于不易书写、容易混淆且笔顺相近的数字书写，尽可能地按标准字体书
写，区分笔顺，避免混同，以防涂改。 如“１”不能写短，且要符合斜度要求，防止改为
“４”“６”“７”“９”；书写“６”字时可适当阔大其字体，使起笔上伸到数码格的 １／４ 处，
下圆要明显，以防改成“８”；“７”“９”两字的落笔可下伸到底线外，约占下格的 １／４
位置，“６”“８”“９”“０”都必须把圆圈笔画写顺，并一定要封口，“２”“３”“５”“８”应各
自成体，避免混同。

⑧除采用电子计算机处理会计记账业务以外，会计数字应用规范的手写体书
写，不适用其他字体。 只有这样，会计数字的书写才能规范、流利、清晰，符合会计
工作的书写要求。

１．１．３　记数与币别符号

①用小写记数时，整数应按“三位一节”的记数方法，从右到左每隔三位要用分
节“，”分开，如 １１６，９９８，０９９。

②有小数的数字，其小数点“．”应写在个位与十分位的下方，如 ９９．８８。
③会计在凭证和账本中书写数字时，要从最高位写起，后面要写完到分，没数

字时得补零。 如捌万零捌拾元，应写成下表格式。
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千亿 百亿 十亿 亿 千万 百万 十万 万 千 百 十 元 角 分

８ 憫０ 晻０ 櫃８ 灋０ ⅱ０ Ё０ ǐ

④人民币符号为： 。

１．１．４　错误更正

账本上的数字书写错误，应按规定采用划线更正法更正。 正确的更正方法是
先将错误的数字全部用单红线划去，然后在其上方写上正确的数字，最后加盖更正
人的章。

【例 １．１】　８１ ８０８．９８误写成了 ８０ ８０８．９８时的更正。
　　　正确：　　　　　　　　　　　　错误：

　　８１ ８０８．９８ ８１

　　８０ ８０８．９８ ８０ ８０８．９８

１．根据大写金额规范地写出小写金额

序号 人民币大写金额 人民币小写金额

亿 千万 百万 十万 万 千 百 十 元 角 分

１ 缮捌拾捌万捌仟零捌拾捌分

２ 缮玖佰万零玖拾玖元玖角正

３ 缮伍亿伍仟伍佰伍拾万元整

４ 缮柒仟万零柒元整

２．练习划线更正

序号 正确的数 要更正的数 序号 正确的数 要更正的数

１ k９ ０９０ 适．９０ ９ １９０ U．９０ ５ 槝５５ ４４０ $．１１ ５５ ４４０ �．１２

２ k８９８ ~．８８ ８９９  ．９８ ６ 槝７７ ０１７ $．１０ ７８ ０１７ �．０１

３ k１１１ １１２ $１２１ １１２ �７ 槝２２２ ２２２ Q２１２ １１２ 苘
４ k６８６ ~．８６ ８６８  ．８６ ８ 槝８８６ ９９８ Q８８６ ８８９ 苘
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３．阿拉伯数字小写书写实训
①在表 １．１账格中用规范化的阿拉伯数字书写。

表 １．１　用规范化的阿拉伯数字书写

一 二 三 四

百
万
十
万万千百十元角分

百
万
十
万万千百十元角分

百
万
十
万万千百十元角分

百
万
十
万万千百十元角分
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②对照表 １．２中的数字练习没有数位线的小写金额的书写。
表 １．２

９２３ ６３７ ǐ．９４ ５８ ２１９ |．０７ ８ ３０６ 7．９７２ ６９ ２１８ L．０７ ６ ８３５  ．４７

１．２　中文大写数字的书写

会计工作中除运用阿拉伯数字书写数额外，不少地方需要用汉字来表示金额，
如书写借条时，不仅要看清阿拉伯字数额（小写），而且要运用汉字书写金额（大
写），两者缺一不可。
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１．２．１　标准字样

标准字样具体如下：

基数词 零、壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖

数位词 拾、佰、仟、万、亿

金额单位 元、角、分

常用词 人民币、整、正

１．２．２　大写金额的书写规则

大写金额的书写规则具体表现在以下 ７个方面：
①书写要规范、正确、清楚、整齐、美观和大方。 不得自行造字，如将“零”写成

“另”或“０”。
②大写金额的前面，必须加填“人民币”三字，后面紧接着写金额，“人民币”三

字与金额数字之间不得留有间隙。
③不能用中文小写数字来替代。 中文金额数字不能与小写 ０、一、二、三、四、

五、六、七、八、九、十、百、千混合使用。
④大写金额中，“壹拾几”的“壹”字，一定要写，不得遗漏，因为“拾”字代表数

位，并不是数字。 如“ １０．７４”，应写成“人民币壹拾元柒角肆分”。
⑤小写金额中，“元”位是“０” （或金额中间连续有几个“０”，且“元”位也是

“０”），但“角” “分”位不是“０”，大写金额可只写一个“零”。 也可不写“零”。 如
“ １ ３２０．５６”应写成“人民币壹仟叁佰贰拾元零伍角陆分”或“人民币壹仟叁佰贰
拾元伍角陆分”；又如，“ １ ０００．５６”应写成“人民币壹仟元零伍角陆分”或“人民
币壹仟元伍角陆分”。

⑥小写金额中有“０”或连续有几个“０”，但“元”位不是 ０，大写金额均写一个
“零”。 如“ １０７ ００６．０８”，应写成“人民币壹拾万零柒仟零陆元零捌分”。

⑦大写金额到“元”或“角”之后应写“正”或“整”字；大写金额有“分”的，“分”
字后面不写“正”或“整”字。

１．２．３　错误的更正

中文大写发生错误或漏写，不能涂改、挖补、擦刮或用消字药水除痕迹，必须重
新填写凭证。
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１．写出以下各数的大写金额

小写金额 大写金额

９１０ H．２７

２ ２０６ 敂．５６

２０６ ００８ 铑．０９

２８８ ００６ 铑．００

２ ２２２ ０１６ :．００

２３５ ８８６ 铑．９０

１１ ９９９ 亮．８８

５１２ ００８ 铑．６０

２．练习票据日期的书写

小写日期 大写日期

２００９  ．０９．０９

２００８  ．０８．０８

２０１１  ．０５．１２

２０１２  ．０６．１８

１９９９  ．１２．３１

２０１２  ．０１．０１

２０１１  ．０９．１０

２０１１  ．１２．３１

7
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　　３．大写金额练习

零

壹

贰

叁

肆

伍

陆

柒

捌

玖

拾

佰

仟

万

亿

元

角

分

１．３　会计摘要的书写

“摘要”，就是“摘录”，描述经济业务活动过程的文句中的“概要”，既要“摘”，又
要摘其“要”，它需要用高度精练并确定性文字形成一句话，记录或表现该项经济业务
的全貌。 “摘要”集中地体现了会计人员的会计语言，是会计业务的表述方式，应引起
会计人员高度重视，达到在有限字数内能准确、简明再现经济业务的“摘要”目的。
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１．３．１　书写摘要的基本要求

（１）字义明白

字迹端正，字义确定，不能采用意义模糊的字词。

（２）避免重复

凭证中的金额、会计科目和日期等有专栏填写，无须重复。 重要凭证的种类或
者号码可以不写，因为在原始凭证中可以查阅。

（３）规范与习惯相结合

摘要尽管有一定的规范，但其书写也具有一定的灵活性，可结合个人在会计核
算中符合规定的日常习惯处理。

１．３．２　摘要书写示范

重庆市万事达家具厂 ２０１１年 ８月份发生下列经济业务：

序号 经济业务内容 摘要的书写

１ 儍２日，从银行提取现金 １０ ０００元 提取现金或提现或提现备用

２ 儍
２日，甲产品销售收入 ３ ５００ 元，增值税按
１７％计算，两者合计收到现金 ４ ０９５ 元，全部
存入银行

销售产品，收到现金或现金解存银行
或销售产品，款项收存银行

３ 儍３日，收到甲公司偿还前欠货款 ５ ５００元，存入
银行

收到甲公司欠款或收到欠款

４ 儍４日，业务人员小李出差回来报销差旅费 ３５０
元，交回现金 ５０元

报销差旅费或收回多余现金

５ 儍６日，以银行存款支付煤气费 ５４０元 支付煤气费

６ 儍７日，一车间领用甲材料 １５ ０００ 元，用以生产
Ａ产品 生产领用甲材料或生产领料

７ 儍８日，向乙公司购入甲材料 ５０ ０００ 元，增值税
８ ５００元，款项暂欠

购入材料，款项暂欠

８ 儍９日，销售给丙公司乙产品 ２５ ０００ 元，增值税
率为 １７％，款项暂欠

销售产品，款未收

９ 儍１０日，通过银行转账方式交纳上月的税费共
计 ５ ６００元

交纳税费
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１．３．３　账簿中数字和文字的综合书写示范

账簿中数字和文字的综合书写示范如图 １．２所示。

图 １．２

１．书写摘要

序号 经济业务的内容 摘　要

１ T振华工厂 ５ 月 １２ 日从上海机床厂购机床 ６ 台，价值
１３０ ０００  ．００元，已交付基本车间使用

２ T５月 １３日销售点钞机 ３台，价值 ３ ７００ 亮．００元
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续表

序号 经济业务的内容 摘　要

３ T５月 １６日，从银行提现金 １０ ０００ 儋．００元，准备发放工资

４ T王小小从成都出差回来，报销费用共计 １ ３００ 元，以现
金付讫

５ T５月 ２０日，以银行存款归还流动资金借款 ５０ ０００元

６ T５月 ２５日，以现金支付业务招待费 ３００元

２．账簿的书写
账簿的书写练习纸

２０　年 凭　证 摘　要 金　额

月 日 字 号 千
万
百
万
十
万 万 千 百 十 元 角 分
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１．４　票据和结算凭证的书写

银行、单位和个人填写的各种票据和结算凭证是办理支付结算和现金收付的
重要依据，直接关系到支付结算的准确、及时和安全。 票据和结算凭证是银行、单
位和个人凭以记载账务的会计凭证，是记载经济业务和明确经济责任的一种书面
证明。 因此，填写票据和结算凭证，必须做到标准化、规范化，各要素齐全、数字正
确、字迹清晰、不错漏、不潦草、防止涂改。

１．４．１　填写票据和结算凭证的基本规定

填写票据和结算凭证的基本规定有以下几个方面。
①中文大写金额数字应用正楷或行书填写。 不得用一、二、三、四、五、六、七、

八、九、十、毛、另填写，不得自造简化字。 如果金额数字书写中使用繁体字，如贰、
陆、亿、万、圆的也应受理。

②中文大写金额到“元”为止的，在“元”之后，应写“整”（或“正”）字，在角之
后可以不写“整”字。 大写金额数字有“分”的，“分”后面不写“整”。

③中文大写金额数字前应注明“人民币”字样，大写金额数字应紧接“人民币”
字样填写，不得留有空白。 大写金额数字前未印有“人民币”字样的，应加填“人民
币”三字。 在票据和结算凭证大写金额栏内不得预印固定的“仟、佰、拾、万、仟、佰、
拾、元、角、分”等字样。

④阿拉伯小写金额数字中有“０”时，中文大写应按照汉语语言规律、金额数字
构成和防止涂改的要求进行书写。

⑤阿拉伯小写金额数字前面，均应填写人民币符号“ ”，阿拉伯小写金额数字
要认真填写，不得连写使分辨不清。

⑥票据的出票日期必须使用中文大写。 为防止变造票据的出票日期，在填写
月、日时，月为壹、贰和壹拾的，日为壹至玖和壹拾、贰拾和叁拾的，应在前面加
“零”；日为拾壹至拾玖的，月为“拾壹、拾贰”的，应在前面加“零”。 如：１ 月 １５ 日，
应写成零壹月壹拾伍日，如：１０月 ２０日，应写成零壹拾月零贰拾日。

⑦票据出票日期使用小写填写的，银行不予受理。 大写日期未按要求规范填
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写的，银行可予受理，但由此造成损失的，由出票人自行承担。

１．４．２　票据书写示范

【例１．２】　重庆市万事达家具厂２０１０年１２月１日，收到重庆北新集团公司投
资款（支票）２０ ０００元。 规范填写如图 １．３—图 １．５所示。

图 １．３

图 １．４

图 １．５
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