《会计电算化》实训教学大纲
一、教学目标及任务
本课程的教学目的是让学生熟练掌握一种财务软件的使用方法，具备使用财务软件进行会计核算和管理的操作技能，熟练掌握系统初始化、账务处理系统、报表处理系统，并能根据企业实际需求进行相应的账套建立，日常处理、期末处理等整套业务的操作，为本专业学生成为会计知识与会计软件实际运用相结合的高级适用型人才奠定坚实的基础。同时通过本次实训，让学生能触类旁通地学习使用其他财务软件，提高学生的操作技能。
本课程的教学任务为在实训中，让每个学生分别扮演会计主管人员、出纳人员、制单会计和记账人员，在教师的指导下，以某企业一个月的实际经济业务为背景，运用账务处理子系统分别进行建帐、审核原始凭证、填制记账凭证、审核记账凭证、记账、期末对账、期末结账，最终完成编制报表、审核报表、档案管理等整个经济业务处理的全过程。通过综合训练，使学生了解和模拟企业的基本情况、组织机构、人员岗位分工及生产过程，掌握内部会计制度要求，掌握怎样运用会计软件进行企业的初期建帐、日常经济业务处理、期末业务处理等方法。
二、实验、实践内容
实验项目一： 系统及总账初始化
（一）实验项目目的 该实验项目是会计手工核算系统向会计电算化核算系统转换的起点，让学生通过实际分析实验资料、分析手工核算系统与电算化核算系统的差异，体会在进行系统转化时需要进行的工作，完成财务软件的初始化工作和设置。
（二）实验项目要求
1．完成建立账套的工作
2．根据企业岗位对系统人员及权限进行设置
3．完成系统控制参数的设置
4．完成总账系统初始数据的归纳、整理和录入
（三）实验项目内容
1．建立账套：启动“系统管理”模块；设置账套参数；启用账套；
2．操作员设置：建立操作员；设置操作员权限；
3．设置基础档案：输入部门档案、职员档案、结算方式、客户分类、客户档案、供应商分类和供应商档案；
4．根据账务处理需要设置总账选项；
5．总账初始化设置：设置外币及汇率；增加、修改和删除会计科目；设置辅助核算；
6．设置凭证类别：根据企业实际情况选择凭证类别；
7．输入项目分类和项目目录；
8．录入期初余额，试算平衡。
（四）实验项目学时： 

实验项目二：记账凭证的编制与审核
（一）实验项目目的
该实验项目学生需要完成实验资料中企业日常业务的记账凭证的编制工作，并完成不同科目性质的科目在凭证上的录入内容和审核工作，逐步体会初始化设置对日常业务核算的具体影响和关联。
（二）实验项目要求
1. 能够填制记账凭证，并根据业务性质区分不同记账凭证类别
2. 正确录入记账凭证上的各项内容
3. 完整并正确的录入辅助核算、外币核算、数量核算等信息
4．完成凭证的审核
（三）实验项目内容
1．填制凭证：输入普通凭证、出纳凭证和带辅助核算凭证；
2．修改凭证：有痕迹修改和无痕迹修改；
3．查询凭证；
4．凭证汇总；
5．冲销凭证；
6．删除凭证：先作废凭证，然后整理凭证；
7．审核凭证。
（四）实验项目学时： 

实验项目三：记账、查询
（一）实验项目目的
本实验项目完成对已审核凭证的记账工作，了解实际工作中基于实际业务特定和关联的记账操作控制。通过对系统中各项账簿的查询，熟悉系统中各项查询工具，并巩固对于会计数据勾稽关系的理解。
（二）实验项目要求
1. 对已审核的记账凭证进行记账
2. 查询各类账簿，并熟悉软件中的查询工具
（三）实验项目内容
1．凭证记账；
2. 现金日记账查询；
3. 资金日报表查询；
4. 三栏式总账查询；
5. 多栏式明细账查询；
6. 发生额及余额表查询；
7. 过滤条件查询；
8. 账簿打印。
（四）实验项目学时：
实验项目四：辅助账核算与管理
（一）实验项目目的
该实验项目让学生进一步结合仿真实验资料对会计电算化软件中的辅助账核算功能进行了解，扩展辅助账核算功能在实践中的应用。
（二）实验项目要求
1．能够分析和理解软件系统中各项辅助账核算的应用领域和范围
2. 能够结合实验资料和企业需要对各项辅助账进行查询
（三）实验项目内容
1．账套辅助核算属性设置：允许存货分类、客户分类和供应商分类；
2．设置辅助核算会计科目：部门辅助核算、个人往来辅助核算、客户辅助核算、供应商辅助核算和项目辅助核算；
3．输入带辅助核算科目的期初余额的凭证；
4．输入带辅助核算科目的凭证；
5．客户供应商往来辅助账管理：往来勾对；往来余额表；往来明细账；往来催款单。
（四）实验项目学时
实验项目五：期末处理（银行对账、对账、自定义转账、结账）
（一）实验项目目的
该实验项目让学生对期末处理进行实验。让学生通过实验资料，结合企业实务需要，完成期末业务的转账定义和转账生成，完成银行对账、对账及结账，使学生对期末处理的控制加深理解。
（二）实验项目要求
1．根据实验资料和企业核算需要，完成转账定义
2．按照合理的操作顺序完成转账生成
3. 录入银行对账单，根据实际业务，利用手工对账和自动对账完成对账工作
4. 完成对账，检查数据的正确性
5. 通过工作检查，完成结账
（三）实验项目内容
1．银行对账：输入银行对账期初余额；查询银行对账余额调节表；录入银行对账单; 输入出纳凭证; 银行对账; 查询余额调节表; 核销已达账，反核销;

2．总账、日记账和明细账对账；
3．自定义转账：定义自动转账；自动转账生成；汇兑损益结转；期间损益结转；
4．结账：所有凭证记账；月末结账。
（四）实验项目学时：3学时
实验项目六：资产负债表编制
（一）实验项目目的
该实验项目使学生能够结合实验资料中企业会计科目体系和核算要求，在系统的报表模板中进行合理的修正，以符合企业的实际核算要求，并完成对资产负债表的数据审核工作，熟练审核、查错、纠错的能力。
（二）实验项目要求
1. 能熟练应用资产负债表模板
2. 能够根据企业会计科目体系和业务要求对报表公式进行修正
3. 能够正确定义报表审核公式
4. 能够对报表数据进行审核、差错、纠错
（三）实验项目内容
1．使用报表模板生成资产负债表；
2．修改资产负债表样式；
3．设置、修改和删除报表公式；
4．输入报表关键字；
5．生成报表数据；
6．生成UFO 图表；
7．报表打印输出。
（四）实验项目学时： 

实验项目七：利润表编制
（一）实验项目目的
该实验项目使学生能够结合实验资料中企业会计科目体系和核算要求，在系统的报表模板中进行合理的修正，以符合企业的实际核算要求，并完成对利润表的数据审核工作，熟练审核、查错、纠错的能力。
（二）实验项目要求
1. 能熟练应用利润表模板
2. 能够根据企业会计科目体系和业务要求对报表公式进行修正
3. 能够正确定义报表审核公式
4. 能够对报表数据进行审核、差错、纠错
（三）实验项目内容
1．设计利润表格式；
2．设置、修改和删除报表取数公式；
3．输入报表关键字；
4．生成报表数据；
5．设置报表格式加解锁。
（四）实验项目学时： 

三、考核方式及要求
会计电算化实验教学是整个会计教学过程中一个重要的环节，应与课堂教学一样，实行严格的考核制度。这对于充分调动学生学习的主动性和积极性，促使其按质、按量、按时完成教学计划所规定的实验任务，进一步提高实验效果，具有重要的作用。鉴于会计电算化实验教学与一般课堂教学相比，有其特殊性，因此，会计电算化实验教学考核的重点应放在对学生的实际操作能力上。
1．考勤。重点考核学生是否按规定的时间进行实习。如果学生在实验期间，无故迟到或早退或旷课2-4次，应扣减5%,5次及以上扣减10%~20%，即出勤成绩为零分。(20%)

2．账套的设置（账套号取学号的后3位，工业企业会计核算，科目设为4级）（3%）
3．操作员的设置（账套主管、数据录入员、审核记账员、出纳）。（2%）
4．账务系统初始化。重点考核科目、客户往来、供应商往来的设置，期初余额的输入是否正确。（10%）
5．记账凭证的编制是否完整、正确。重点考核记账凭证的摘要及相关内容（客户往来、供应商往来、银行对账所需项目）填制的完整性、正确性。（10%）
6．总账、明细账、日记账的发生额、余额是否完整，有无实质性错误。（10%）
7．客户往来、供应商往来的核算、管理是否正确。（5%）
8．银行对账的初始化、期末对账是否正确。（5%）
9．资产负债表各项目的填写及取数公式的编制是否正确，期初数、期末数是否正确。（20%）
10．利润表各项目的填写及取数公式的编制填写是否正确，本月数、本年累计数是否正确。（15%）
四、推荐教材及教学参考书
（一）指定教材
仰胄华等：《会计电算化信息系统》，首都经济贸易大学出版社，2006年修订版
