
 

 

 

第 1 章 

     系 统 管 理 
 
 
 
 
 
 
 

 

系统管理的主要功能是对用友U8 V10.1(以下简称用友U8)的各个产品进行统一的操

作管理和数据维护，包括以下内容。 

● 账套管理：账套指的是一组相互关联的数据，每一个企业(或每一个独立核算部

门)的数据在系统内部都体现为一个账套。账套管理包括账套的建立、修改、引

入和输出等。 
● 账套库管理：在用友 U8 管理系统中，账套是由一个或多个账套库组成。一个账

套对应一个经营实体或核算单位，账套中的某个账套库对应这个经营实体的某

年度区间内的业务数据。账套库管理包括账套库的建立、引入、输出、账套库

初始化和清空账套库数据。 
● 用户及权限的集中管理：为了保证系统数据的安全与保密，系统管理提供了用

户及其功能权限的集中管理功能。通过对系统操作分工和权限的管理，一方面

可以避免与业务无关的人员进入系统，另一方面可以按照企业需求对各个用户

进行管理授权，以保证各负其责。用户及权限的集中管理主要包括定义角色、

设定系统用户及设置用户功能权限。 
● 系统运行安全的统一管理：系统管理员要对系统运行安全负责，在系统管理中，

可以对整个系统的运行过程进行监控、清除系统运行过程中的异常任务、设置

系统自动备份计划等。 

 

系统地学习系统管理的主要功能和操作方法，理解系统管理在用友 U8 系统中的重

要地位，掌握在系统管理中设置用户、建立企业账套和设置用户权限的方法，熟悉账套

输出和引入的方法。 
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建议本章讲授 2 课时，上机实验 2 课时。 

实验一  系统管理 

 实验准备 

已安装用友 U8，将系统日期修改为“2018 年 1 月 1 日”。 

 实验要求 

1. 以系统管理员Admin的身份，进行增加用户、建立账套、权限分配、输出及引入

账套操作。 
2. 以账套主管的身份，进行账套修改的操作。 

 实验资料 

1. 增加用户 

用户信息(如表 1-1 所示)。 

表 1-1  用户信息 

编  号 姓  名 用户类型 认 证 方 式 口  令 所 属 部 门 所 属 角 色

001 周健 普通用户 用户+口令(传统) 1 财务部 账套主管 

002 王东 普通用户 用户+口令(传统) 2 财务部  

003 张平 普通用户 用户+口令(传统) 3 财务部  
 

2. 建立账套(不进行系统启用的设置) 

(1) 账套信息 
账套号：222；账套名称：华兴电子；采用默认账套路径；启用会计期 2018 年 1 月

1 日；会计期间：默认。 
(2) 单位信息 
单位名称：北京华兴电子有限责任公司 
单位简称：华兴电子 



第 1 章  系 统 管 理 
 

 3 

单位地址：北京市海淀区花园路甲 1 号 
法人代表：杨文 
税号：100011010266888 
(3) 核算类型 
企业记账本位币：人民币(RMB)；企业类型：工业；行业性质：2007 年新会计制度

科目；账套主管：001 周健；选中“按行业性质预置科目”复选框。 
(4) 基础信息 
企业无外币业务，由于业务需要，需要对存货、客户进行分类。 
(5) 分类编码方案 
科目编码级次：422 
客户分类编码级次：12 
部门编码级次：12 
存货分类编码级次：122 
收发类别编码级次：12 
结算方式编码级次：12 
其他默认。 
(6) 数据精度 
企业确定数据精度均为 2。 

3. 权限分配 

根据华兴电子内部控制要求，按照 U8 权限设置的具体要求，整理用户权限如表 1-2
所示。 

表1-2  用户权限 

用户编号及姓名 所属角色 赋 予 权 限 

001 周健 账套主管 自动拥有 U8 中所有账套的操作权限 

002 王东  财务会计中的总账、应收款管理、应付款管理、固定资产权限 

003 张平  总账中的凭证下的出纳签字、查询凭证权限及总账中的出纳权限

4. 修改账套信息 

考虑到不久的将来企业可能会拓展业务到海外市场，因此希望设置该账套有外币核

算业务。由账套主管进行账套信息修改，增加“有外币核算”基础信息设置。 

5. 账套输出 

将账套输出至“D:\222 账套备份\1-1 系统管理”中。 

6. 账套引入 

试一试将输出的账套再次引入到 U8 系统中。 
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 实验指导 

1. 以系统管理员的身份登录系统管理(微课视频：WZ010101.htm) 

操作步骤： 
① 执行“开始”|“所有程序”|“用友U8 V10.1”|“系统服务”|“系统管理”命令，

进入“用友U8[系统管理]”窗口。 

② 执行“系统”|“注册”命令，打开“登录”系统管理对话框。 

③ 系统中预先设定了一个系统管理员 admin，系统管理员初始密码为空，选择账套

“(default)”，如图 1-1 所示。 

 
图 1-1  系统管理员登录系统管理界面 

④ 单击“登录”按钮，以系统管理员的身份进入系统管理。系统管理界面最下行

的状态栏中显示当前操作员[admin]，如图 1-2 所示。系统管理界面中显示为黑色的菜单

项即为系统管理员在系统管理中可以执行的操作。 

 
图 1-2  以系统管理员身份进入系统管理 
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系统管理员的初始密码为空。为保证系统运行的安全性，在企业实际应用中应及时

为系统管理员设置密码。设置系统管理员密码为“super”的操作步骤是：在系统管理员

“登录”系统管理对话框中选中“修改密码”复选框，单击“登录”按钮，打开“设置

操作员密码”对话框，在“新密码”和“确认新密码”文本框中均输入“super”。最后

单击“确定”按钮，返回系统管理。在教学过程中，由于多人共用一套系统，为了避免

由于他人不知道系统管理员密码而无法以系统管理员身份进入系统管理的情况出现，建

议不要给系统管理员设置密码。 

 

2. 增加用户(微课视频：WZ010201.htm) 

只有系统管理员(admin)才能进行增加用户的操作。 

操作步骤： 
① 以系统管理员的身份登录系统管理，执行“权限”|“用户”命令，打开“用户

管理”对话框。 
② 单击“增加”按钮，打开“操作员详细情况”对话框，如图 1-3 所示。 

 
图 1-3  增加用户 

● 编号：用户编号在 U8 系统中必须唯一，即使是不同的账套，用户编号也不能重

复。本例输入“001”。 

提示：
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● 姓名：准确输入该用户的中文全称。用户登录 U8 进行业务操作时，此处的姓名

将会显示在业务单据上，以明确经济责任。本例输入“周健”。 
● 用户类型：有普通用户和管理员用户两种。普通用户指登录系统进行各种业务

操作的人；管理员用户的性质与 admin 相同，他们只能登录系统管理进行操作，

不能接触企业业务。本例选择“普通用户”。 
● 认证方式：提供用户+口令(传统)、动态密码、CA 认证、域身份验证 4 种认证

方式。用户+口令(传统)是 U8 默认的用户身份认证方式，即通过系统管理中的

用户管理来设置用户的安全信息。本例采取系统默认。 
● 口令：设置操作员口令时，为保密起见，输入的口令在屏幕上以“*”号显示。

本例设置口令为“1”。 
● 所属角色：系统预置了账套主管、预算主管、普通员工 3 种角色。可以执行“权

限”|“角色”命令增加新的角色。本例选择所属角色“账套主管”。 
③ 单击“增加”按钮，依次设置其他操作员。设置完成后单击“取消”按钮退出。 
 
 

● 在“操作员详细情况”对话框中，框线标注的项目为必输项，其余项目为可选

项。这一规则适用于 U8 所有界面。 
● 在增加用户时可以直接指定用户的所属角色。如：周健的角色为“账套主管”。

由于系统中已经为预设的角色赋予了相应的权限，因此，如果在增加用户时就

指定了相应的角色，则其就自动拥有了该角色的所有权限。 
● 如果已设置了用户为“账套主管”角色，则该用户也是系统内所有账套的账套

主管。 
● 如果定义了用户所属角色，则不能删除。必须先取消用户所属角色才能删除用

户。只要所设置的用户在 U8 系统中进行过业务操作，便不能被删除。 
● 如果用户使用过系统又被调离单位，应在用户管理窗口中单击“修改”按钮，

在“修改用户信息”对话框中单击“注销当前用户”按钮，最后单击“修改”

按钮返回系统管理。此后该用户无权再进入 U8 系统。 

 

3. 建立账套(微课视频：WZ010301.htm) 

只有系统管理员可以建立企业账套。建账过程在建账向导引导下完成。 

操作步骤： 
① 新建空白账套 
以系统管理员身份注册进入系统管理，执行“账套”|“建立”命令，打开“创建账

套—建账方式”对话框。选择“新建空白账套”，单击“下一步”按钮，打开“创建账套

—账套信息”对话框。 

提示：
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② 账套信息 

● 已存账套：系统将已存在的账套以下拉列表框的形式显示，用户只能查看，不

能输入或修改，目的是为了避免重复建账。 
● 账套号：账套号是该企业账套的唯一标识，必须输入，且不得与机内已经存在

的账套号重复。可以输入 001～999 之间的 3 个字符，本例输入账套号 222。 
● 账套名称：账套名称可以输入核算单位的简称，必须输入，进入系统后它将显

示在正在运行的软件的界面上。本例输入“华兴电子”。 
● 账套语言：系统默认选中“简体中文”选项。从系统提供的选项中可以看出，

U8 还支持“繁体中文”和“英文”作为账套语言，但“简体中文”为必选。 
● 账套路径：用来确定新建账套将要被放置的位置，系统默认的路径为

“C:\U8SOFT\Admin”，用户可以人工更改，也可以单击“ ”按钮进行参照

选择输入。 
● 启用会计期：指开始使用 U8 系统进行业务处理的初始日期，必须输入。系统默

认为计算机的系统日期，更改为“2018 年 1 月”。系统自动将自然月份作为会

计核算期间。 
● 是否集团账套：不选择。 
● 建立专家财务评估数据库：不选择。 
输入完成后，如图 1-4 所示。单击“下一步”按钮，打开“创建账套—单位信息”

对话框。 

 
图 1-4  创建账套—账套信息 

③ 单位信息 

● 单位名称：必须输入企业的全称。企业全称在正式发票中使用，其余情况全部

使用企业简称。本例输入“北京华兴电子有限责任公司”。 
● 单位简称：用户单位的简称，最好输入。本例输入“华兴电子”。 
其他栏目都属于任选项，参照所给资料输入即可。 
输入完成后，如图 1-5 所示。单击“下一步”按钮，打开“账套信息—核算类型”

对话框。 
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图 1-5  创建账套—单位信息 

④ 核算类型 

● 本币代码：必须输入。本例采用系统默认值“RMB”。 
● 本币名称：必须输入。本例采用系统默认值“人民币”。 
● 企业类型：系统提供了工业、商业、医药流通 3 种类型。如果选择“工业”，

则系统不能处理受托代销业务；如果选择“商业”，则系统不能处理产成品入

库、材料领用出库业务。本例采用系统默认值“工业”。 
● 行业性质：用户必须从下拉列表框中选择输入，系统将按照所选择的行业性质

预置科目。本例采用系统默认值“2007 年新会计制度科目”。 
● 账套主管：从下拉列表框中选择输入“[001] 周健”。 
● 按行业性质预置科目：如果希望系统预置所属行业的标准一级科目，则选中该

复选框。本例选择“按行业性质预置科目”。 
输入完成后，如图 1-6 所示。单击“下一步”按钮，打开“创建账套—基础信息”

对话框。 

 
图 1-6  创建账套—核算类型 
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● 行业性质将决定系统预置科目的内容，必须选择正确。 
● 如果事先增加了用户，则可以在建账时选择该用户为该账套的账套主管。如果

建账前未设置用户，则在建账过程中可以先选一个操作员作为该账套的主管，

待账套建立完成后再到“权限”功能中进行账套主管的设置。 
● 如果选择了按行业性质预置科目，则系统根据您所选择的行业类型自动装入国

家规定的一级科目及部分二级科目。 

 
⑤ 基础信息 
如果单位的存货、客户、供应商相对较多，可以对它们进行分类核算。如果此时不能

确定是否进行分类核算，也可以建账完成后由账套主管在“修改账套”功能中重新设置。 
按照本例要求，选中“存货是否分类”“客户是否分类”两个复选框，如图 1-7 所示。

单击“下一步”按钮，打开“创建账套—准备建账”对话框。 

 
图 1-7  创建账套—基础信息 

 
 

● 是否对存货、客户及供应商进行分类将会影响到其档案的设置。有无外币核算

将会影响到基础信息的设置及日常能否处理外币业务。 
● 如果基础信息设置错误，可以由账套主管在修改账套功能中进行修改。 

 
⑥ 准备建账 
单击“完成”按钮，弹出系统提示“可以创建账套了么？”，如图 1-8 所示。单击“是”

按钮，系统依次进行初始化环境、创建新账套库、更新账套库、配置账套信息等工作，

所以需要一段时间才能完成，需要耐心等待。完成以上工作后，打开“编码方案”对话框。 

提示：

提示：
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图 1-8  创建账套—准备建账 

⑦ 分类编码方案 
为了便于对经济业务数据进行分级核算、统计和管理，系统要求预先设置某些基础

档案的编码规则，即规定各种编码的级次及各级的长度。 
按资料所给内容修改系统默认值，如图 1-9 所示，单击“确定”按钮，再单击“取

消”按钮，打开“数据精度”对话框。 

 
图 1-9  “编码方案”对话框 
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● 编码方案的设置，将会直接影响基础信息设置中相应内容的编码级次及每级编

码的位长。 
● 科目编码级次中第 1 级科目编码长度根据建账时所选行业性质自动确定，此处

显示为灰色，不能修改，只能设定第 1 级之后的科目编码长度。 
● 删除编码级次时，必须从最后一级向前依次删除。 

 
⑧ 数据精度定义 
数据精度涉及核算精度问题。涉及购销存业务环节时，会输入一些原始单据，如发

票、出入库单等，需要填写数量及单价，数据精度定义是确定有关数量及单价的小数位

数的。本例采用系统默认。单击“确定”按钮，系统显示“正在更新单据模板，请稍等”

信息提示。 
⑨ 完成建账 
完成单据模板更新后，系统弹出建账成功信息提示，如图 1-10 所示。单击“否”按

钮，系统弹出“请进入企业应用平台进行业务操作！”信息提示框，单击“确定”按钮，

并单击“退出”按钮，返回系统管理。 

 
图 1-10  建账成功信息提示 

 
 

● 如果选择“是”按钮，则可以直接进行“系统启用”的设置；也可以单击“否”

按钮先结束建账过程，之后再在企业应用平台中的基础信息中进行系统启用

设置。 
● 建账完成后，编码方案、数据精度、系统启用项目可以由账套主管在“企业应

用平台”|“基础设置”|“基本信息”选项中进行修改。 

 

4. 设置用户权限 

设置用户权限的工作应由系统管理员(admin)或该账套的主管在系统管理中的权限

功能中完成。在权限功能中既可以对角色赋权，也可以对用户赋权。如果在设置账套时

已经选择了该账套的主管，则此时可以查看；否则，可以在权限功能中设置账套主管。

如果在设置用户时已经指定了该用户的所属角色，并且该角色已经被赋权，则该用户已

提示：

提示：
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经拥有了与所选角色相同的权限；如果在设置用户时并未指定该用户所属的角色，或虽

已指定该用户所属的角色，但该角色并未进行权限设置，则该用户的权限应直接在权限

功能中进行设置，或者应先设置角色的权限再设置用户并指定该用户所属的角色，则角

色的权限就自动传递给用户了。 
(1) 查看周健是否是 222 账套的账套主管(微课视频：WZ010401.htm) 

操作步骤： 
① 在系统管理中，执行“权限”|“权限”命令，打开“操作员权限”对话框。 
② 在“账套主管”右边的下拉列表框中选中“[222]华兴电子”账套。 
③ 在左侧的操作员列表中，选中“001 周健”，查看账套主管复选框是否为选中状态。 
 
 

● 只有系统管理员(admin)才有权设置或取消账套主管。而账套主管只有权对所辖

账套的操作员进行权限设置。 
● 设置权限时应注意分别选中“账套”及相应的“用户”。 
● 如果此时查看到“222 账套主管”前的复选框为未选中状态，则可以单击该复选

框将其选中，设置该用户为 222 账套的账套主管。 
● 账套主管拥有该账套的所有权限，因此无须为账套主管另外赋权。 
● 一个账套可以有多个账套主管。 

 
(2) 为王东赋权(微课视频：WZ010402.htm) 

操作步骤： 
① 在“操作员权限”窗口中，选中“002 王东”。单击“修改”按钮 。 
② 在右侧窗口中，选中“财务会计”中“总账”“应收款管理”“应付款管理”和

“固定资产”前的复选框。 
③ 单击“保存”按钮返回。 
(3) 为张平赋权(微课视频：WZ010403.htm) 

操作步骤： 
① 在“操作员权限”窗口中，选中“003 张平”，从右侧窗口中可以看出，张平此

时没有任何权限。 
② 单击“修改”按钮 。 
③ 单击“总账”前的“+”标记，依次展开“总账”“凭证”前的“+”号标记。 
④ 单击选中“出纳签字”“查询凭证”前的复选框，再单击选中“出纳”前的复

选框。 
⑤ 单击“保存”按钮，如图 1-11 所示。 

提示：
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图 1-11  为出纳赋权 

5. 修改账套(微课视频：WZ010501.htm) 

修改账套的工作应由账套主管在系统管理中的“账套”|“修改”功能中完成。 

操作步骤： 
① 执行“系统”|“注册”命令，打开“登录”系统管理对话框。 
 
 

如果此时 admin 注册了系统管理，则应先通过“系统”|“注销”命令注销当前操作

员后，再由账套主管重新注册。 

 
② 录入操作员“001”(或周健)，密码“1”，单击“账套”栏的下三角按钮，选择

“[222] (default)华兴电子”，如图 1-12 所示。单击“登录”按钮，以账套主管身份登录系

统管理。 

 
图 1-12  以账套主管身份登录系统管理 

提示：
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③ 执行“账套”|“修改”命令，打开“修改账套”对话框。通过单击“下一步”

按钮，找到“基础信息”对话框。单击选中“有无外币核算”前的复选框。单击“完成”

按钮，系统弹出提示“确认修改账套了么？”。 
④ 单击“是”按钮，并在“编码方案”和“数据精度”窗口中分别单击“取消”

和“确定”按钮后确定修改成功。 

6. 账套输出(微课视频：WZ010601.htm) 

账套备份的工作应由系统管理员在系统管理中的“账套”|“输出”功能中完成。 

操作步骤： 
① 在D:盘中新建“222 账套备份”文件夹，再在“222 账套备份”文件夹中新建“1-1

系统管理”文件夹。 
② 由系统管理员注册系统管理，执行“账套”|“输出”命令，打开“账套输出”

对话框。 
③ 单击“账套号”栏的下三角按钮，选择“[222]华兴电子”，在“输出文件位置”

列表框中选择“D: \222 账套备份\1-1 系统管理\”，如图 1-13 所示。 
④ 单击“确认”按钮，系统进行账套数据输出，完成后，弹出“输出成功”信息

提示框，单击“确定”按钮返回。 

 
图 1-13  账套输出 

 
 

● 只有系统管理员(admin)有权进行账套输出和引入。账套输出后在指定的文件夹

内输出两个文件，一个是账套数据文件 UFDATA.BAK，一个是账套信息文件

UfErpAct.Lst。 
● 利用账套输出功能还可以进行“删除账套”的操作。方法是在“账套输出”对

话框中选中“删除当前输出账套”复选框，单击“确认”按钮，系统在删除账

套前同样要进行账套输出，当输出完成后系统提示“真要删除该账套吗？”，

单击“是”按钮则可以删除该账套。 
● 正在使用的账套可以进行账套输出而不允许进行账套删除。 
● 备份账套时应先建立一个备份账套的文件夹，以便将备份数据存放在目标文件

夹中。 
 

提示：
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7. 账套引入(微课视频：WZ010701.htm) 

账套引入的工作应由系统管理员在系统管理中的“账套”|“引入”功能中完成。 

操作步骤： 
① 由系统管理员注册系统管理，执行“账套”|“引入”命令，打开“请选择账套

备份文件”对话框。 
② 选择“D: \222 账套备份\1-1 系统管理\UfErpAct.Lst”文件。 
③ 单击“确定”按钮，系统弹出“请选择账套引入的目录…”信息提示框。 
④ 单击“确定”按钮，打开“请选择账套引入的目录”对话框，弹出系统提示“此

操作将覆盖[222]账套当前的信息，继续吗？”。 
⑤ 单击“是”按钮，系统自动进行引入账套的工作。 
⑥ 完成后，弹出系统提示“账套[222]引入成功！……”，单击“确定”按钮返回。 
 


