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出租公寓管理系统 Apartment V2021 使用说明 

                                

一  前言 

1 软件简介 

功能说明： 

租客入住登记、退房登记，租客信息维护：添加、查询、修改、删除；租客信息打

印归档入册、报送；表格格式要求与辖区流动人口管理站的标准一致。入住房间每月的

租金水电费计算，数据维护，每月房租水电费账单打印，退房结算单计算及打印。 

 

2 数据准备 

租客身份证信息、其他信息、随行人员信息。每月的水电抄表计费数据信息，其他费用信息。 

 

3 软件安装 

运行 Setup.exe 文件，按提示选择安装路径，直至软件安装完毕。如（图 1-1）、（图

1-2）所示： 

 

“出租公寓管理系统”安装界面： 

 

   （图 1-1） 
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    “出租公寓管理系统”安装界面： 

 

（图 1-2） 

 

4 软件运行 

4.1 正确登录系统 

点击菜单“出租公寓管理系统”—“Apartment V2021”即可运行本软件。在打开的

“系统口令”登录窗口中输入初始用户名和密码，如（图 1-3-1）所示： 

用户名：admin 

口令：123456 

点击“确认”，当输入的用户名和密码验证正确后即可打开主界面，如（图 1-3-2）

所示： 

 

4.2 找回密码 

如果忘记了“用户名”或“密码”，就会提示“用户名或密码不正确，你还可以尝

试 4 次”，如“图 1-3-3”所示。 

当 4 次输入不正确的“用户名”或“密码”后，“找回密码”按钮就会变为可选，

并显示“电话号码”字段，输入注册时的电话号码，点击“找回密码”，就会找回注册

时的“用户名”和“密码”，如（图 1-3-4）所示。 

这时可以点击“确认”登录系统，或点击“密码”字段右边的“眼睛”图标按钮，

查看完整的密码，如（图 1-3-5）所示。 
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“系统口令”窗口： 

 

      （图 1-3-1） 

 

“出租公寓管理系统”主窗口： 

 

（图 1-3-2） 
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（图 1-3-3）                                    （图 1-3-4） 

 

  “系统口令”窗口： 

 

（图 1-3-5） 

 

密码维护请参阅“管理员维护”。                         

 

4.3 软件的运行环境 

 

软件要求：程序可以在 WinX9/Win2000/Winxp/Win7/Win10 中运行；硬件要求：只

要能运行 WIN9X 以上的计算机即可运形 Apartment V2021 程序。 
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二 软件的使用 

 

（一）工具栏 

工具栏如（图 2-1）所示： 

 

 

（图 2-1） 

 

工具栏快捷键使用说明： 

新建：新建一个数据文件，一个数据文件存储一栋出租公寓信息； 

打开：打开出租公寓数据文件，打开为“新增”租客入住记录窗口； 

新增：打开“新增”租客入住记录窗口； 

查询：查询、维护、打印租客入住登记信息； 

计费：计算租客房间每月的房租、水电、杂费； 

账单：查询、维护、打印租客每月的租金、水电、杂费账单； 

打印：打印租客入住登记表、每月的租金、水电账单； 

互导：把 Access 数据导出到 Excel，把 Excel 导入到 Access 数据表； 

帮助：打开软件使用帮助文档； 

退出：退出系统。 

 

（二）“文件”菜单 

 

1“新建”菜单项 

“新建”菜单项如（图 2-2）所示： 

 

  （图 2-2） 

 

新建一个数据文件，一个数据文件存储一栋出租公寓信息。鼠标点击“新建”菜

单项，在打开的“新建”文件对话窗中选择文件保存的路径和文件夹，指定或使用默认

文件名，点击“确认”，文件创建并打开“新增”租客入住登记信息窗口，新建对话窗

如（图 2-3）所示： 

也可以在出租公寓管理系统软件的安装路径：“*\Apartment\MDB\”,“*”为任意
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盘符，把“Gyczgl.mdb”文件复制到指定的工作目录，可以把数据库名称重新更名为任

意名称，例如“Gygl1”…n等。 

 

 新建“公寓数据”窗口： 

（图 2-3） 

 

2“打开”菜单项 

 “打开”菜单项如（图 2-4）所示： 

 

（图 2-4） 

 

打开出租公寓数据文件，打开为“新增”租客入住记录窗口，打开文件对话窗如（图

2-5）所示： 

 

打开“公寓数据”窗口： 
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（图 2-5） 

 

3“文件管理”菜单项 

“文件管理”菜单项如（图 2-6）所示： 

 

（图 2-6） 

 

功能：完成创建文件夹、文件复制、文件改名、文件删除、可以图片预览。 

如（图 2-7）所示： 

   （a）建立目录 

    选择所要创建文件夹的驱动器，在目标文件名输入框中输入文件夹名称，选择“建

立目录”按钮即可完成创建操作。 

   （b）文件复制 

    选择源文件名选项，选择要复制文件所在的驱动器，在文件夹列表中选择文件夹

（如：E\AA），在文件列表中选择被复制的文件名，这时源文件名输入框中自动显示被

选中的全路径文件名。取消源文件名选项，选择目标目录选项，选择目标驱动器，在文
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件夹列表中选择目标文件夹，这时目标文件名输入框中自动显示被选中的文件夹和与源

文件对应的文件名。按“文件复制”按钮即可完成文件复制操作。 

   （c）文件改名  

    选择源文件名选项，选择源文件所在的驱动器，在文件夹列表中选择文件夹，在文

件列表中选择要改名的文件，在目标文件名输入框中输入新文件名，按“文件改名”按

钮即可完成文件改名操作。 

   （d）文件删除 

    选择源文件名选项，选择要删除文件所在的驱动器，在文件夹列表中选择文件夹

（如：E\AA），在文件列表中选择要删除的文件，这时源文件输入框中自动显示选中的

文件，按“文件删除”按钮即可完成文件操作。 

   （e）图片浏览 

 

    “文件管理”窗口： 

 
（图 2-7) 

 

选择图片浏览选项，选择要进行图片浏览的驱动器，在文件夹列表中选中文件夹并

打开，在文件列表中选取文件，这时在窗口的右上角中可见到被选中的图片。   
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4 “退出”菜单项 

“退出”菜单项如（图 2-8）所示： 

 

 

   （图 2-8） 

 

退出系统。 

 

（三）“公寓管理”菜单 

1“租客入住登记”菜单项 

“租客入住登记”菜单项如（图 2-9）所示： 

 

 

 （图 2-9） 

 

鼠标点击“租客入住登记”菜单项，在打开的文件窗口中，选取数据库所在的工作

路径，打开公寓管理的数据库文件，如（图 2-10）所示，即可进入“租客入住登记”的

主窗口界面，如（图 2-11）所示。 

 

打开文件窗口： 
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（图 2-10） 

 

“租客入住登记”主窗口界面： 

 

（图 2-11） 

     

     1）数据录入操作说明 

（1）添加 

    添加一条新记录，当每次输入新记录前必须要先点击“添加”按钮，信息录入完毕
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后点击“确认”按钮。 

    （2）修改 

修改记录，当需要修改当前记录时，点击“修改”按钮，然后修改记录，修改完毕

后点击“确认”按钮。 

（3）查询 

查询当前租客登记记录，在“查询方式”下拉列表中选取查询方式，输入查询条件，

点击“查询”按钮，符合条件的记录即被显示为当前记录。 

查询方式：在下拉列表中有如下选项； 

“房号+姓名”：输入“房间编号”和“租客姓名”； 

“房号+现状”：输入“房间编号”和“房间现状”； 

“姓名+现状”：输入“租客姓名”和“房间现状”； 

“证号+现状”：输入“身份证号码”和“房间现状”； 

“身份证号”：输入身份证号码。 

假设你在“查询方式”下拉列表中选取了“房号+姓名”，就是查询条件分别要输入

“房间编号”和“承租人姓名”或同房居住的其他成员姓名。 

房间编号：输入要查询的房间编号，如：“A201”房； 

承租人姓名：输入要查的租客姓名，如：“金阳”； 

身份证号码：输入要查询的身份证号码； 

房间现状：在下拉列表中选取“在住”；“退房”；“招租”；“已订”；“自用”。 

（4）删除 

删除当前记录。 

（5）上一条记录 

向上移动一条记录。 

（6）下一条记录 

向下移动一条记录。 

（7）确认 

确认“添加”或“修改”记录。 

（8）放弃 

放弃“添加”或“修改”记录。 

（9）打印 

打印当前指定的记录。 

（10）返回 

关闭“租客入住登记”窗口，返回“出租公寓管理系统”主界面。 

 

     2）图像录入操作说明 

身份证照片的录入，在“租客入住登记”窗口左侧的“文件管理器”中选取图片所

在的路径和文件夹，选取相应的图片，图片框即可显示被选中的图片。图像格式必须为

“*.jpg”，分辨率必须为“300*200”。 

 

2“租客记录维护”菜单项 

“租客记录维护”菜单项如（图 2-12）所示： 
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（图 2-12） 

 

 

鼠标点取“租客记录维护”菜单项，在打开的文件窗口中，选取数据库所在的工作

路径，打开公寓管理的数据库文件，如（图 2-10）所示，即可进入“租客入住登记”的

主窗口，如（图 2-13）所示。 

 

“租客记录维护”窗口： 

        

（图 2-13） 

 

    “租客记录维护”窗口中分别有三个数据表，“长短租公寓暂住人员情况登记表”、

“租金水电费数据表”、“其他费用表”。在数据浏览时，只要在“长短租公寓暂住人员

情况登记表”中选中某条记录，就会自动关联“租金水电费数据表”和“其他费用表”

中相对应的记录。例如：在“长短租公寓暂住人员情况登记表”中鼠标单击选中“房间

编号”为“A302”房的记录，在“租金水电费数据表”和“其他费用表”中相对应的“A302”

记录即被自动关联。 

 

    1）记录查询 

查询当前租客登记记录，在“查询方式”下拉列表中选取查询方式，输入查询条件，

点击“查询”按钮，指针指向符合条件的记录。 

查询方式：在下拉列表中有如下选项； 

“房号+姓名”：输入“房间编号”和“租客姓名”； 

“房号”：输入“房间编号”；可显示房间内登记的全部人员记录； 
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“姓名”：输入“租客姓名”； 

“身份证号”：输入“身份证号码”； 

“计费日期”：输入租金水电费的“计费日期”； 

“房间现状”：在下拉列表中输入“房间现状”； 

“所有记录”：显示数据表的全部记录，在单独使用“房号”、“计费日

期”或“房间现状”查询之后，需要选用“所有记录”

来恢复数据显示状态。 

      计费日期：输入计算租金水电费的日期； 

      房间编号：输入要查询的房间编号，如：“A201”房； 

租客姓名：输入要查的租客姓名，如：“金阳”； 

身份证号码：输入要查询的身份证号码； 

房间现状：在下拉列表中有如下选项； 

“在住” 

“退房” 

“招租” 

“已订” 

“自用” 

 

    2）删除记录 

    鼠标单击点取要删除的记录，然后点击“删除”按钮即可把当前记录删除。 

 

    3）记录打印 

     

（1）打印单记录 

a. 在“长短租公寓暂住人员情况登记表”中鼠标单击选中要打印的记录； 

b. 点击“单记录”复选框； 

c. 设定图像在登记表上图片框内的显示位置，默认值为：X1=650，Y1=3050。特别

注意的是，如果对编程不是很了解的一般用户，按默认值即可。 

d. 表格标题设换：系统默认的表格标题是“狮山镇罗村社会管理处出租屋暂住人员

情况登记表”，如果是其他地方的用户，可以在此修改表格标题的名称，为使表格美观，

最好是修改为 22 个汉字的标题。 

e. 然后点击“打印”按钮，按提示调整好打印机的纸宽厚，按确认即可打印出当前

指定的记录，打印效果如（图 2-14）所示： 

 

租客入住登记表打印范例： 
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    （图 2-14） 

 

    （2）打印双记录 

a. 点击“双记录”复选框，打开“双记录”对话窗，如（图 2-15）所示； 

b. 选取要打印的租客入住登记记录：如果租客记录比较小的话，可以直接浏览“租

客入住登记表记录（1）”和“租客入住登记表记录（2）”直接鼠标单击选中要打印的记

录。如果是租客记录比较多时，可以通过查询方式找到所需记录。 

“查询选项”：在下拉列表中选择要查询的记录表； 

“记录 1” 

“记录 2” 

查询方式：在下拉列表中有如下选项； 

“房号+姓名”：输入“房间编号”和“租客姓名”； 

“房号”：输入“房间编号”；可显示房间内登记的全部人员记录； 

“姓名”：输入“租客姓名”； 

“身份证号”：输入“身份证号码”； 

“房间现状”：在下拉列表中输入“房间现状”； 

“所有记录”：显示数据表的全部记录，在单独使用“房号”或“房

间现状”查询之后，需要选用“所有记录”来恢复数据

显示状态。 

      计费日期：输入计算租金水电费的日期； 

      房间编号：输入要查询的房间编号，如：“A201”房； 

租客姓名：输入要查的租客姓名，如：“金阳”； 

身份证号码：输入要查询的身份证号码； 
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房间现状：在下拉列表中有如下选项； 

“在住” 

“退房” 

“招租” 

“已订” 

“自用” 

c. 设定图像在登记表上图片框内的显示位置，默认值为：X1=650，Y1=1000；

X2=650，Y2=8710。特别注意的是，如果对编程不是很了解的一般用户，按默认值即可。 

d. 表格标题设换：系统默认的表格标题是“狮山镇罗村社会管理处出租屋暂住人员

情况登记表”，如果是其他地方的用户，可以在“租客记录维护”窗口中修改表格标题

的名称，为使表格美观，最好是修改为 22 个汉字的标题。 

e. 然后点击“打印”按钮，按提示调整好打印机的纸宽厚，按确认即可打印出当前

指定的记录，打印效果如（图 2-16）所示： 

 

打印“双记录”对话窗： 

 

（图 2-15） 
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打印“双记录”范例： 

 
（图 2-16） 

 

（四）“账单”菜单 

1“租金水电费计算”菜单项 

“租金水电费计算”菜单项如（图 2-17）所示： 

 

 

    (图 2-17) 

 

鼠标点取“租金水电费计算”菜单项，在打开的文件窗口中，选取数据库所在的工
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作路径，打开公寓管理的数据库文件，如（图 2-10）所示，即可进入“租金水电费计算”

的主窗口，如（图 2-18）所示。 

 

“租金水电费计算”窗口： 

 

图（2-18） 

 

1-1 计费信息导入 

当初次使用“租金水电费计算”功能时，“租金水电计算表”、“本月租金水电数据

录入表”、“上月租金水电数据关联表”、“其它费用表”都是空白无数据的，为减小数据

录入时间，提高效率，可以使用“计费信息导入”功能从“租客入住登记表”中导入已

有的记录公共信息。 

1) 在“计费日期”字段中输入计费日期； 

2) 在“房间现状”下拉列表中选“在住”； 

3) 点击“计费信息导入”按钮，即可自动把“租客入住登记表”中“在住”人员

的公共信息导入到“本月租金水电数据录入表”和“其它费用表”中。 

4) 采用“计费信息导入”数据，是把所有的房间号“在住”的居住人员信息全部

导入到“本月租金水电数据录入表”和“其它费用表”中，其实计算租金水电

费每个出租房间号只需一条记录信息就足够，所以其他相同房间号住客的信息

可以删除，通常是只保留签租房协议的人或每月支付房费的人。 

5) 在“本月租金水电数据录入表”和“其它费用表”上录入计费信息。 

 

1-2 添加记录 

如果不采用“计费信息导入”功能导入数据，还可以使用数据浏览或查询方式，选

中要添加的记录，以逐条记录添加的方式向“本月租金水电数据录入表”和“其它

费用表”中添加记录。 
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1) 鼠标点击“添加记录”复选框； 

2) 在“本月租金水电数据录入表”和“其它费用表”中把记录指针定位在一条空

白记录处； 

3) 在“租客入住登记表”中浏览或查询定位到要添加的记录，如“A301”房； 

4) 在“租客入住登记表”中双击“A301”房记录，该记录即被添加到上述两个数

据表中； 

5) 如果要添加多条记录，重复（1-4）步骤操作即可。 

 

1-3 修改记录 

在实际经营管理中，往往会遇到某个租客退房，新租客入住，在“租客入住登记表”

中数据更新的同时，各个计费数据表的数据也要随之更新。 

1) 鼠标点击“修改记录”复选框； 

2) 在“本月租金水电数据录入表”和“其它费用表”中把记录指针定位在一条需

要更新的记录上，如“A201”房； 

3) 在“租客入住登记表”中浏览或查询定位到与之对应的记录上，如“A201”房； 

4) 在“租客入住登记表”中双击“A201”房记录，“本月租金水电数据录入表”和

“其它费用表”中相对应的记录即被更新。 

5) 如果要更新多条记录，重复（1-4）步骤操作即可。 

 

“添加记录”和“修改记录”的功能，同时适用于“本月租金水电数据录入表”向

“上月租金水电数据关联表”、“其它费用表”中添加记录和修改记录，操作方法相同，

可按上述方法操作，在此不再论述。 

 

1-4 上月数据导入 

水电费计算的依据和原理就是各房号的本月的水电表底读数减去上月的水电表底

读数，计算所得到的水电用量乘以水电单价。在新月份的第一天计算上月份的各房号的

水电用量时，先把“本月租金水电数据录入表”中的数据导入到“上月租金水电数据关

联表”中，再把各房号新的水电抄表读数录入到“本月租金水电数据录入表”中。 

上月数据导入：鼠标点击“上月数据导入”按钮，按提示操作，即可把“本月租金

水电数据录入表”中的数据导入到“上月租金水电数据关联表”中。 

 

1-5 租金水电费计算 

准备好“本月租金水电数据录入表”、“上月租金水电数据关联表”和“其它费用表”

中的数据后，即可计算租金水电费。 

1) 选择以“刷新数据”还是“添加数据”方式计算； 

刷新数据：以新的数据覆盖原有“租金水电计算表”中的所有旧数据； 

添加数据：在“租金水电计算表”中原有数据记录后添加新数据； 

2) 计费日期：输入计费日期，如：“2021/4/1”； 

3) 计费时段：输入计费范围，如：“2021/4/30”; 

4) 上月日期：输入上月的计费日期，要与“上月租金水电数据关联表”中的“计
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费日期”一致，如“2021/3/1”； 

5) 鼠标点击“计算”按钮，租金水电费计算完毕。 

 

1-6 文件 

在“租客水电计算”窗口的界面左侧“文件管理器”中打开“出租公寓管理系统”

的安装路径，如“D:\Apartment\book\Zjzd.txt”，这是一个计算租金水电费的文本文件，

鼠标点击“文件”按钮，文件在记事本中打开，如（图 2-19）所示： 

 

查看租金水电费的文本计算文件： 

 
（图 2-19） 

 

    这个文件只用作临时校核和检查计算结果使用。 

 

1-7 数据查询 

因为“租金水电费计算”窗口中有五个数据表，所以数据查询时要选定需要查询哪

个数据表中的记录。 

1) 在“查询选项”和“查选方式”下拉列表中选定查询条件； 

a. 租客登记 

身份证号码 

房号 

房间现状 

所有记录 

b. 本月数据 

计费日期+房间编号+租客姓名 

计费日期+房间编号 

计费日期+租客姓名 
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计费日期+身份证号码 

身份证号码 

c. 上月数据 

计费日期+房间编号+租客姓名 

计费日期+房间编号 

计费日期+身份证号码 

身份证编号 

d. 账单数据 

计费日期+房间编号+租客姓名 

计费日期+房间编号 

计费日期+租客姓名 

计费日期+身份证号码 

身份证号码 

e. 计费数据 

计费日期+上月日期 

所有记录 

2) 输入查询条件后，点击“查询”按钮即可查询指定的记录。 

3) 字段说明 

计费日期：每月的计算日期，如“2021/4/1”; 

   房间编号：出租公寓房间的编号，如“A102”房； 

   租客姓名：租客姓名，如“金阳”； 

   身份证号码：居住者的身份证号码； 

   房间现状：在下拉列表中有如下选项； 

“在住” 

“退房” 

“招租” 

“已订” 

“自用” 

   计费时段：计算租金水电费的日期范围，如“2021/4/30”； 

上月日期：输入上月的计费日期，即“上月租金水电数据关联表”中的“计费日

期”。 

 

1-8 删除记录 

与记录查询功能一样，因为“租金水电费计算”窗口中有五个数据表，所以数据删

除时也要选定需要删除哪个数据表中的记录。 

1) 删除选项：在下拉列表中有如下选项； 

             “本月数据” 

             “上月数据” 

             “账单数据” 

             “杂费数据” 

2) 在“删除选项”中选定要删除数据的数据表，如“账单数据”，在“租金水电计

算表”中单击要删除的记录，如“A102”房记录，点击“删除”按钮，按提示
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确认后记录即被删除。 

     

    1-9 打印记录 

    使用账单打印功能，可以打印指定房间的账单，也可以打印所有入住房间的账单。 

1) 打印指定房间的账单 

a. 在“租金水电计算表”中，单击选定指定房间的记录，如“301”房； 

b. 点击“打印”按钮，在打开的对话窗中输入“1”，提示调整好打印机纸宽后，

账单打印完毕。如“图 2-20”、“图 2-21”所示。  

 

 

（图 2-20） 

 

 

    单记录账单打印范例： 

 

  （图 2-21） 

 

2) 打印所有入住房间的账单 

a. 在“计费日期”字段中输入计费日期，如“2021/4/1”; 

b. 点击“打印”按钮，在打开的对话窗中输入“2”，提示调整好打印机纸宽后，

账单开始打印，A4 纸页面，每页可打印 3 张账单，当每页打印完毕后会提示换

纸，直到把所有入住房间的记录打印完毕。如“图 2-20”、“图 2-22”所示。 

 

多记录账单打印范例： 
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（图 2-22） 

 

    1-10 返回 

点击“返回”按钮，返回“出租公寓管理系统”主界面。 

 

1-11 参数修改后的重新计算 

在“租金水电计算表”和“其它费用表”中，某个参数修改后的重新计算方法。例

如：在“其它费用表”中，对“A301”收取“物业管理费”50 元/月，参数修改后先“单

击”一下旁边的记录，再“双击”“A301”记录，这时“A301”中的“费用合计”即被

刷新。如（图 2-23）。 

同理，在“租金水电计算表”中，修改“A301”房的“其它费用”为 50 元，参数

修改后先“单击”一下旁边的记录，再“双击”“A301”记录，这时“A301”中的“合

计”字段的数据即被刷新。如（图 2-24）。 

以上方法是针对小规模记录参数调整，如果“其它费用表”或其它数据表中的收费
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项目全部要增加或调整，可以在调整后再计算。 

 

 

           记录参数修改处理实例： 

 

（图 2-23） 

 

     记录参数修改处理实例： 

 
 （图 2-24） 

 

     1-12 数据表之间的关联 

“租金水电费计算”窗口中分别有五个数据表，“租客入住登记表”、“租金水电计

算表”、“本月租金水电数据录入表”、“上月租金水电数据关联表”、“其他费用表”。在

数据浏览时，只要在“租客入住登记表”中选中某条记录，就会自动关联“租金水电计

算表”、“本月租金水电数据录入表”、“上月租金水电数据关联表”、“其他费用表”中相

对应的记录。例如：在“租客入住登记表”中鼠标单击选中“房间编号”为“A302”房

的记录，在“租金水电计算表”、“本月租金水电数据录入表”、“上月租金水电数据关联

表”、“其他费用表”中相对应的“A302”记录即被自动关联。 

只要在“租金水电计算表”中选中某条记录，就会自动关联“本月租金水电数据录

入表”、“上月租金水电数据关联表”、“其他费用表”中相对应的记录。 

只要在“本月租金水电数据录入表”中选中某条记录，就会自动关联“上月租金水
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电数据关联表”、“其他费用表”中相对应的记录。 

 

 

2“租金水电费维护”菜单项 

“租金水电费维护”菜单项如（图 2-25）所示： 

 

 

    (图 2-25) 

 

鼠标点取“租金水电费维护”菜单项，在打开的文件窗口中，选取数据库所在的工

作路径，打开公寓管理的数据库文件，如（图 2-10）所示，即可进入“租金水电费维护”

的主窗口，如（图 2-26）所示。 

 

“租金水电费维护”窗口： 

 

 （图 2-26） 

 

    2-1 数据查询 

查询当前“租金水电费数据表”记录，在“查询方式”下拉列表中选取查询方式，

输入查询条件，点击“查询”按钮，指针指向符合条件的记录。 

查询方式：在下拉列表中有如下选项； 

“日期+房号+姓名”：输入“计费日期”、“房间编号”和“租客姓名”； 

“日期+房号”：输入“计费日期”和“房间编号”； 
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“日期+姓名”：输入“计费日期”和“租客姓名”； 

“日期+证号”：输入“计费日期”和“身份证号码”； 

“身份证号”：输入“身份证号码”； 

“计费日期”：输入租金水电费的“计费日期”； 

“所有记录”：显示数据表的全部记录，在单独使用“房号”、“计费日

期”查询之后，需要选用“所有记录”来恢复数据显示

状态。 

      计费日期：输入计算租金水电费的日期； 

      房间编号：输入要查询的房间编号，如：“A201”房； 

租客姓名：输入要查的租客姓名，如：“金阳”； 

身份证号码：输入要查询的身份证号码； 

     

    2-2 删除记录 

因为“租金水电费维护”窗口中有两个数据表，所以数据删除时要选定需要删除哪

个数据表中的记录。 

1) 删除选项：在下拉列表中有如下选项； 

             “账单数据” 

             “杂费数据” 

2) 在“删除选项”中选定要删除数据的数据表，如“账单数据”，在“租金水电费

数据表”中单击要删除的记录，如“A102”房记录，点击“删除”按钮，按提

示确认后记录即被删除。 

 

    2-3 数据刷新 

    上次介绍过小规模参数修改后的处理，现在介绍当需要修改全部计费参数时，对“合

计”字段的刷新。 

1) 刷新“租金水电费数据表”：修改计费参数上的数值，例如：水费、电费单价，

其它费用；选取“刷新账单”复选项，点击“刷新”按钮，即可重新计算租金

水电费。 

2) 刷新“其它费用表”：修改计费参数上的数值，例如：宽带费、电梯维护费、垃

圾费、物业管理费等；选取“刷新杂费”复选项，点击“刷新”按钮，即可重

新计算其它费用。 

 

    2-4 数据汇总 

    可以对每月的租金水电费进行汇总，在“计费日期”字段输入计费日期，如

“2021/4/1”；点击“汇总”按钮，即可自动汇总指定月份的租金水电费。 

 

    2-5 账单打印 

    使用账单打印功能，可以打印指定房间的账单，也可以打印所有入住房间的账单。 

1) 打印指定房间的账单 
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a. 在“租金水电费数据表”中，单击选中指定房间的记录，如“301”房； 

b. 点击“打印”按钮，在打开的对话窗中输入“1”，提示调整好打印机纸宽后，

账单打印完毕。如“图 2-20”、“图 2-21”所示。  

2) 打印所有入住房间的账单 

a. 在“计费日期”字段中输入计费日期，如“2021/4/1”; 

b. 点击“打印”按钮，在打开的对话窗中输入“2”，提示调整好打印机纸宽后，

账单开始打印，A4 纸页面，每页可打印 3 张账单，当每页打印完毕后会提示换

纸，直到把所有入住房间的记录打印完毕。如“图 2-20”、“图 2-22”所示。 

 

    2-6 向租客发布账单信息 

    每月的租金水电费计算完毕后，即可利用微信截图，用微信向租客发送租金水电费

账单。在“标题替换”下拉列表中选“房屋租赁使用费通知”，在“租金水电费数据表”

中浏览或查询每个租客的租金水电费账单，用微信截图，微信发送。如（图 2-27）所示： 

 

     账单截图微信发送实例： 

 

 （图 2-27） 

 

     2-7 退房结算 

     在实际公寓租赁过程中，都会经常遇到租客中途退房的情况，这时就会通过结算

房租水电费来终止租赁关系。 

1)  “非欠租结算” 

“非欠租结算”：是指租客在房屋承租过程中履行租赁合同依约准时交租，在承租

期内突然提出退房，这时房东就按照退房时段内的使用情况，与租客办理退房结算。 

    例如：A102 房的租客在 2021/4/15 要求退房，租客在 4 月 5 日内已交齐了 4 月份的

房租和 3 月份的水电费，承租期内没有欠交任何费用。房东在结算时除了计算 4 月 1 日

至 4 月 15 日内的水电费外，还要退还 4 月 16 日至 4 月 30 日的租金给租客，同时还要

退还租房押金。 

a) 在“租金水电费维护”窗口鼠标点击“结算”按钮，打开“租客退房结算”窗

口；如（图 2-28）所示： 

b) 在“租金水电费数据表”中浏览或利用查询方式，查找到办理退房结算的“房

间编号”，鼠标“双击”当前记录，该记录即被导入到“房屋租赁使用费结算”
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表单中； 

c) 勾选“非欠租结算”复选项；在“本月天数”字段中输入“30”（注：2021/4 月

总天数是 30 天），然后按“回车”键；因为租客在 4 月 5 日前已缴交了 4 月份

的租金，在 4 月 15 日已搬离，所以要退回 15 日的租金和租房押金，在“居住

天数”字段输入“15”，按“回车”键（注：程序设置了 Enter 回车键为激活计

算功能），在上面的“租金”字段就会显示 15 天的退费金额； 

d) 在“租房押金”字段输入租房押金“1000.00”元（回车）；在“欠租总额”字段

输入“0”元（回车）；在“本月水表读数”字段输入“234”（回车）；在“上月

水表读数”字段输入“232”（回车）；在“本月用水量”字段（回车），本月用

水量自动计算；在“市水单价”（回车）；在“本月水费”字段（回车），本月水

费自动计算；在“本月电表读数”字段输入“8671.1”（回车）；在“上月电表读

数”字段输入“8591.6”（回车）；在“本月用电量”字段（回车），本月用电量

自动计算；在“市电单价”字段（回车）；在“本月电费”字段（回车），本月

电费自动计算；在“合计”字段“回车”，合计金额自动计算，“人民币大写”

字段自动显示人民币大写； 

e) 检查“租金水电费数据表”中的各项数据正确无误后，在“标题替换”下拉列

表中选取“房屋租赁使用费确认”，微信截图并用微信发送给租客确认，如“图

2-29”所示，点击“确认”按钮会重新计算上述数据并保存为一个以租客房间

编号命名的文本文件，如“A102.txt”，该文件可以用“记事本”打开查看，也

可以用“查看”功能导入文件到“房屋租赁使用费结算”表单中查看并修改重

算。 

 

    租客退房结算，“非欠租结算”操作实例： 

 

   （图 2-28） 
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     微信截图并微信发送给租客确认： 

 

   （图 2-29） 

 

2)  “带欠租结算” 

“带欠租结算”：是指租客在房屋承租过程中无履行租赁合同依约准时交租，在承

租期内突然提出退房，这时房东就按照退房时段内的使用情况，与租客办理退房结算。 

    例如：A308 房的租客在 2021/4/23 要求退房，租客在 4 月 5 日内也没交付 4 月份的

房租和 3 月份的水电费，承租期内欠交 560.50 元的费用。房东在结算时除了计算 4 月 1

日至 4 月 23 日内的水电费外，还要计算 23 天的租金，同时还要以押金抵扣租房欠费。 

a) 在“租金水电费维护”窗口鼠标点击“结算”按钮，打开“租客退房结算”窗

口；如（图 2-30）所示： 

b) 在“租金水电费数据表”中浏览或利用查询方式，查找到办理退房结算的“房

间编号”，鼠标“双击”当前记录，该记录即被导入到“房屋租赁使用费结算”

表单中； 

c) 勾选“带欠租结算”复选项；在“本月天数”字段中输入“30”（注：2021/4 月

总天数是 30 天），然后按“回车”键；因为租客在 4 月 5 日前未缴交 4 月份的

租金，在 4 月 24 日已搬离，所以要计算 23 日的租金和抵扣押金，在“居住天

数”字段输入“23”，按“回车”键（注：程序设置了 Enter 回车键为激活计算

功能），在上面的“租金”字段就会显示 23 天的房租金额； 

d) 在“租房押金”字段输入租房押金“450.00”元（回车）；在“欠租总额”字段

输入“560.50”元（回车）；在“本月水表读数”字段输入“243”（回车）；在“上

月水表读数”字段输入“240”（回车）；在“本月用水量”字段（回车），本月

用水量自动计算；在“市水单价”（回车）；在“本月水费”字段（回车），本月

水费自动计算；在“本月电表读数”字段输入“5710.5”（回车）；在“上月电表

读数”字段输入“5675.5”（回车）；在“本月用电量”字段（回车），本月用电

量自动计算；在“市电单价”字段（回车）；在“本月电费”字段（回车），本
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月电费自动计算；在“合计”字段“回车”，合计金额自动计算，“人民币大写”

字段自动显示人民币大写； 

e) 检查“租金水电费数据表”中的各项数据正确无误后，在“标题替换”下拉列

表中选取“房屋租赁使用费确认”，微信截图并用微信发送给租客确认，如“图

2-31”所示，点击“确认”按钮会重新计算上述数据并保存为一个以租客房间

编号命名的文本文件，如“A308.txt”，该文件可以用“记事本”打开查看，也

可以用“查看”功能导入文件到“房屋租赁使用费结算”表单中查看并修改重

算。 

 

   租客退房结算，“带欠租结算”操作实例： 

 

  （图 2-30） 

 

微信截图并微信发送给租客确认： 

 

  （图 2-31） 
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3)  导入结算单 

     点击“查看”按钮，在打开的对话窗中选择要导入的文本文件“*.txt”，点击“打

开”，文件就会导入到“房屋租赁使用费结算”表单中。 

4)  打印结算单 

点击“打印”按钮，按提示调整好打印机纸宽后，结算单即被打印出来。 

5)  返回 

点击“返回”按钮，返回“租金水电费维护”主界面。 

 

2-8 返回 

点击“返回”按钮，返回“出租公寓管理系统”主界面。 

 

五 数据互导菜单项 

“数据互导”菜单项如（图 2-32）所示： 

 

 

（图 2-32） 

 

请阅读“Excel 与 Access 数据相互导入 Export V2020”使用说明。 

 

六 窗口菜单项 

“窗口”菜单项如（图 2-33）所示： 

 

 

（图 2-33） 

 

对打开的多个 MDI 窗口进行层叠、平铺等操作，如“图 2-34”、“图 2-35”所示： 

 

    对打开的窗口进行“层叠”实例： 
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（图 2-34） 

 

对打开的窗口进行“平铺”实例： 

 

（图 2-35） 

 

七 帮助菜单项 

 

1“内容”菜单项如（图 2-36）所示： 
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 （图 2-36） 

 

点击“内容”菜单项，打开系统的帮助文档，如（图 2-37）所示： 

 

（图 2-37） 

 

2“web 上的 Apartment”菜单项（图 2-38）所示： 
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 （图 2-38） 

 

点击“web 上的 Apartment”菜单项，打开官网，如（图-39）所示： 

 

打开 http://www.3shome.com.cn 公司官网： 

 

   （图 2-39） 

 

3“管理员维护”菜单项（图 2-40）所示： 

 

 
  （图 2-40） 

 

点击“管理员维护”菜单项，打开“密码维护”窗口，如（图 2-41）所示： 

 

        “密码维护”窗口： 

http://www.3shome.com.cn/
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    （图 2-41） 

 

1) 记录查询 

点击“记录查询”按钮，按提示输入电话号码，查询记录。 

2) 删除记录 

单击“密码维护”表中要删除的记录，点击“删除记录”按钮，记录即被删除。 

3) 添加记录 

可以在“密码维护”表中添加用户记录。 

4) 返回 

点击“返回”按钮，返回到“出租公寓管理系统”主界面。 

 

4“软件注册”菜单项（图 2-42）所示： 

 

 
（图 2-42） 

 

点击“软件注册”菜单项，打开“软件注册”窗口，如（图 2-43）所示： 
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                “软件注册”窗口： 

 

             （图 2-43） 

 

在“注册号”字段里输入注册码，点击“确认”按钮，完成软件注册。 

 

5“关于 Apartment V2021”菜单项（图 2-44）所示： 

 

 
 （图 2-44） 

 

点击“关于 Apartment V2021”菜单项，打开“关于 Apartment V2021”窗口，如（图

2-45）所示： 

 

“关于 Apartment V2021”窗口； 
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         （图 2-45） 

 

（全文完） 

 

 

 

 

 

佛山市创慧信息咨询服务有限公司 

编程：周汝甜 

http://www.3shome.com.cn 

wscad@126.com 

2021 年 4 月 15 日 

 

http://www.3shome.com.cn/

