
第一部分 

单项会计方法模拟实训 

电子工业出版社版权所有 

盗版必究



 会计手工核算基本方法实训 2 

项目一  财会数字书写实训

1.1  知识准备一  阿拉伯数字的书写 

1.目的 

财会阿拉伯数字书写要符合手写的习惯，达到规范化。数字书写要做到正确、清晰、

整齐、流畅、标准、规范和美观。 

2．阿拉伯数字的书写方法 

（1）字体要自右上方向左下方倾斜地写，倾斜度约为 60 度。 

（2）“6”字要比一般数字向右上方长出 1/4，“7”和“9”字要向左下方长出 1/4。 

（3）每个数字要紧靠凭证或账表行格底线书写，字体高度占行格高度的 1/2 以下，不

得写满格以便留有改错的空间。 

（4）数字应当一个一个地写，不得连笔写。 

（5）字体要各自成形，大小均衡，排列整齐，字迹工整、清晰。 

（6）有圆的数字，如 6、8、9、0 等，圆圈必须封口。 

（7）同行的相邻数字之间要空出半个阿拉伯数字的位置。 

（8）如果没有账格线，数字书写时要同数位对齐书写。数字书写的整数部分，可以从

小数点向左按“三位一节”用分节号“，”分开或空一个位置，以便读数和汇总计算。 

（9）正确运用货币符号。表示金额时，阿拉伯数字前面应当写货币符号，货币符号与

阿拉伯数字之间不得留有空格。阿拉伯数字书写到分位为止，元位以下保留角、分两位小

数，以下四舍五入。元和角之间要用小数点“.”隔开，没有角分时，应在小数点后写“0”，

数字后面不再写货币单位。 

手写体阿拉伯数字书写示范如图 1-1 所示。 

图 1-1  手写体阿拉伯数字 
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1.2  知识准备二  中文大写数字的书写 

1．目的 

掌握中文大写数字的标准写法，做到要素齐全、数字正确、字迹清晰、不错漏、不

潦草。 

2．中文大写数字的标准写法 

中文大写数字（包括数位）：零、壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾、佰、仟、

万、亿、元、角、分、整（正）。 

3．中文大写金额数字的书写要求 

（1）大写金额前加写“人民币” 

中文大写金额前应加“人民币”字样，并且与第一个大写数字之间不能留有空格。写

数与读数顺序要一致。 

（2）正确运用“整”字 

中文大写金额到“元”为止的，应当写“整”或“正”字，如¥480.00 应写成“人民币

肆佰捌拾元整”。中文大写金额到“角”为止的，可以在“角”之后写“整”或“正”字，

也可以不写，如¥197.30 应写成“人民币壹佰玖拾柒元叁角整”或者“人民币壹佰玖拾柒元

叁角”。中文大写金额到“分”位的，不写“整”或“正”字，如¥94 862.57 应写成“人民

币玖万肆仟捌佰陆拾贰元伍角柒分”。 

（3）正确书写中间“零” 

① 中文数字中间有“0”时，中文大写金额也要写“零”字，如¥1 304.78 应写成“人

民币壹仟叁佰零肆元柒角捌分”。 

② 中文数字中间连续有几个“0”时，大写数字只写一个“零”字，如¥6 008.59 应写

成“人民币陆仟零捌元伍角玖分”。 

③ 中文数字万位或元位是“0”，或者数字中间连续有几个“0”，万位、元位也是“0”，

但千位、角位不是“0”时，中文大写金额中可以只写一个“零”字，也可以不写“零”字。

例如，¥3 200.47 应写成“人民币叁仟贰佰元零肆角柒分”，也可以写成“人民币叁仟贰佰

元肆角柒分”；又如，¥107 000.23 应写成“人民币壹拾万柒仟元零贰角叁分”，也可以写成

“人民币壹拾万零柒仟元贰角叁分”，还可以写成“人民币壹拾万柒仟元贰角叁分”；再如，

¥6 000 010.29 应写成“人民币陆佰万零壹拾元零贰角玖分”，也可以写成“人民币陆佰万零

壹拾元贰角玖分”。 

④ 中文数字角位是“0”，而分位不是“0”时，中文大写金额元后面应写“零”字。

例如，¥125.04 应写成“人民币壹佰贰拾伍元零肆分”；又如，¥60 309.07 应写成“人民币
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陆万零叁佰零玖元零柒分”。 

（4）“壹”开头的别丢“壹” 

当中文数字首位是“1”时，前面必须写上“壹”字。例如，¥16.74 应写成“人民币壹

拾陆元柒角肆分”；又如，¥100 000.00 应写成“人民币壹拾万元整”。 

（5）会计数字书写容易出错的问题解析 

① 小写金额为 5 500 元  

正确写法：人民币伍仟伍佰元整  

错误写法：人民币  伍仟伍佰元整  

错误原因：“人民币”三字离金额有空白距离 

② 小写金额为 6 150.50  

正确写法：人民币陆仟壹佰伍拾元零伍角整  

其他写法：人民币陆仟壹佰伍拾元伍角整  

③ 小写金额为 195 000.00 元  

正确写法：人民币壹拾玖万零伍仟元整  

错误写法：人民币拾玖万伍仟元  

错误原因：漏记“壹”和“整”字。  

④ 小写金额 61 036 000.00 元  

正确写法：人民币陆仟壹佰零叁万陆仟元整  

错误写法：人民币陆仟壹佰万零叁万陆仟元  

错误原因：多写一个“万”字，少了一个“整”字。 

⑤ 小写金额 35 100.96 元 

正确写法：人民币叁万伍仟壹佰元零玖角陆分  

错误写法：人民币叁万伍仟壹佰零玖角陆分整 

错误原因：漏写一个“元”字，多了一个“整”字。  

⑥ 小写金额 150 001.00 元  

正确写法：人民币壹拾伍万零壹元整  

错误写法：人民币壹拾伍万元另壹元 

错误原因：将“零”写成“另”，多出一个“元”字，少了一个“整”字。 

（6）写错不准涂改 

为了防止作弊，银行、单位和个人填写的各种票据和结算凭证的中文大写金额一律不

许涂改，一旦写错，则该凭证作废，需要重新填写。因此，会计人员在书写中文大写数字

时必须认真填写，以减少书写错误的发生。 

4．中文大写票据日期的书写要求 

在会计工作中，经常要填写支票、汇票和本票，这些票据的出票日期必须使用中文大
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写。为了防止变造票据的出票日期，在填写月时，月为壹、贰和壹拾的，应在其前面加“零”。

日为壹至玖和壹拾、贰拾、叁拾的，应在其前面加“零”；日为拾壹至拾玖的，应在其前面

加“壹”。例如，1 月 12 日应写成“零壹月壹拾贰日”；10 月 30 日应写成“零壹拾月零叁

拾日”；2008 年 4 月 9 日应写成“贰零零捌年肆月零玖日”。 

1.3  本章实训 

 实训 1  阿拉伯数字小写书写实训 

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 

实训 2  0～9 十个阿拉伯数字反复书写 30 遍，且符合标准。要求财会专业达到三

级标准，非财会专业达到四级标准。试试看你达到了几级？

一级 2.5 分钟以内完成；二级 3 分钟以内完成； 

三级 3.5 分钟以内完成；四级 4 分钟以内完成。 

 实训 3  将下列中文大写数字写成阿拉伯数字。 

（1）人民币伍佰壹拾柒元伍角肆分 应写成

（2）人民币肆亿伍仟贰佰万零陆仟玖佰柒拾捌元整 应写成

（3）人民币叁仟伍佰万零贰拾元捌角整 应写成

（4）人民币壹拾玖万零贰拾叁元整 应写成

（5）人民币捌角捌分 应写成

（6）人民币柒万肆仟伍佰零贰元捌角陆分 应写成
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（7）人民币玖仟叁佰元零伍角肆分 应写成

（8）人民币叁佰贰拾肆万零捌佰零壹元零玖分 应写成

（9）人民币壹拾万元伍角整 应写成

（10）人民币陆佰万零壹元零柒分 应写成

实训 4  对照表 1-2 中的文字分别用楷体和行楷练习中文大写数字的书写。 

表 1-2  中文大写数字书写练习 

零 零 

壹 壹 

贰 贰 

叁 叁 

肆 肆 

伍 伍 

陆 陆 

柒 柒 

捌 捌 

玖 玖 

拾 拾 

佰 佰 

仟 仟 

万 万 

亿 亿 

元 元 

角 角 

分 分 

整 整 

实训 5  将中文大写数字从零到拾书写 10 遍。试试看，5 分钟以内你写完了吗？

是否正确、清晰、整齐、流畅、标准、规范和美观？

实训 6  将阿拉伯数字写成中文大写数字

（1） ¥128 703.49  应写成

（2） ¥160 100.00  应写成

（3） ¥580.01 应写成
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（4） ¥3 001 070.10 应写成

（5） ¥60 000.09 应写成

（6） ¥109 000.09  应写成

（7） ¥206 050.03  应写成

（8） ¥80 001.09  应写成

（9） ¥76 003 000.09 应写成

（10）¥96 274.58  应写成

 实训 7  练习日期大写 

（1）2009 年 10 月 20 日 应写成

（2）2010 年 01 月 30 日 应写成

（3）2013 年 12 月 02 日 应写成

（4）2014 年 10 月 10 日 应写成
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