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《电算化会计》教学大纲
课时安排 
本课程教学内容按模块设计，总教学时数为68课时（在明确区分理论课与实践课的教学安排下，建议将课时作平均分配，即理论教学和实践教学分别为36课时）。本课程的模块名称与课时比重如下：
	模块编号
	模块名称
	课  时

	1
	系统初始化
	12

	2
	账务处理系统
	8

	3
	辅助核算功能与管理
	10

	4
	工资薪酬管理
	6

	5
	固定资产管理
	6

	6
	期末处理
	2

	7
	会计报表设置与管理
	8

	8
	电算化软件与系统实施
	8

	9
	分组分岗综合应用
	8

	  
	合    计
	68



课程教学内容与教学设计

模块一： 系统初始化

【能力目标】
能够利用会计软件的系统管理与初始设置功能建立电算化应用环境。具体能力点为：

（1）能利用系统管理功能设置账套、建立操作员并为操作员授权。

（2）能在管理门户或系统维护界面录入、设置系统环境参数与运行要素。

（3）能在账务处理或总账模块中建立会计科目表，录入初始数据。
【知识目标】
了解系统初始化的内容与程序，掌握新建账套、操作员管理与授权的原理与方法，掌握系统环境参数设置与系统运行要素设置的方法，掌握期初数据录入与试算平衡的原理、程序与技巧。
【教学重点难点】
重点是帐套启用的原理与操作方法，对会计软件的初始环境参数和运行参数在整个系统工作过程中所起作用的理解。对于初次接触会计软件的学生来讲，对模拟资料的综合运用，对电算化基本原理的把握以及对初始设置中不同对象数据的相互关系的理解等内容都有一定的难度。
【教学建议】
运用多媒体课件对初始设置的整个过程作系统描述和全程演示，也可在教师控制下进行师生交互式的操作实践。根据学生操作情况随时作针对性的讲解和分析。
【教学内容】
（1）账套的设置与数据备份。
（2）用户（操作员）管理。

（3）系统环境参数设置与确认。

（4）系统运行要素设置。

（5）会计科目表的建立。

（6）系统模块启用。

（7）账务处理（总账）账套期初数据录入。
模块二：账务处理系统

【能力目标】
能利用软件相应模块功能完成对基本会计业务的日常处理。具体能力点为：

（1）能在账务处理模块完成对记账凭证的录入与修改操作。

（2）能对已录入的记账凭证进行查询、修改、出纳签字、审核、过账等操作。

（3）能根据会计规范查询凭证错误，并利用错账更正方法更正凭证与账簿错误。

（4）能正确设置与输出各类会计账簿。

【知识目标】
了解通用会计软件处理会计业务的程序与方法，熟悉软件处理会计业务与手工处理业务在思路、程序、方法上的区别，了解计算机处理会计业务的一般原理，掌握凭证处理与账簿输出中各项参数的意义与设置方法。

【教学重点难点】
本模块教学重点有两个方面，一是会计软件中凭证账簿处理的一般规范，数据处理的基本原理等内容；二是在记账凭证录入、查询、审核、过账以及账簿查询等环节的软件处理方法与手工处理方法的区别。对计算机数据处理的基本原理的理解将会是一个难点。
【教学建议】
在师生互动中探讨手工处理与计算机处理的区别，着重讨论两者对会计凭证处理过程中的异同；讲述中注意引导学生回忆会计学原理中有关账户结构、账务处理程序等方面的基本原理。
【教学内容】
（1）基本会计业务记账凭证录入。

（2）记账凭证的查询、出纳签字、审核与过账。

（3）记账凭证修改与冲销。

（4）各类会计账簿查询输出
模块三：辅助核算功能与管理

【能力目标】

能够利用软件辅助核算功能正确处理设置辅助属性参数，完成对辅助项目管理业务的操作。具体能力点为：
（1）能够在录入记账凭证时正确设置或输入辅助核算参数。

（2）能够以出纳员的身份进行银行对账并输出对账结果。

（3）能够对部门核算、个人核算进行设置并能输出相应的辅助账簿。

（4）能够正确设置自动转账凭证，并在期末生成和输出记账凭证。

【知识目标】

了解辅助核算的原理，了解软件对辅助业务处理与手工业务处理的差异，掌握对部门、个人、往来业务、银行业务等进行辅助核算的方法与技巧，掌握辅助业务账簿查询与分析的方法。

【教学重点难点】
教学重点为：辅助核算的软件处理与手工处理差异的比较；业务操作中对辅助核算参数的设置与检验，银行对账与往来销账的基本原理以及操作流程。难点是：对辅助核算原理的理解，以及软件处理与手工核算方式的比较。

【教学建议】
辅助核算内容与前后各模块知识与操作技术的联系比较紧密，一些设置与最终结果输出可能分布在其他模块。所以，要注意交待其知识与内容与前后各模块的联系，尤其要说明与基本账务处理模块的联系。也可将此模块与账务处理系统模块合并讲授，或在操作训练环节将本模块内容与账务处理模块内容进行合并。

【教学内容】
（1）往来科目设置、往来对账与销账。

（2）银行对账。

（3）部门核算与个人核算。

（4）自动转账凭证设置与记账凭证生成。

（5）辅助账簿输出。

模块四：工资薪酬管理

【能力目标】
能够利用相应软件模块对工资及工资数据进行设置、编辑与处理。具体能力点为：

（1）能够正确设置工资项目，并正确设置工资项目计算公式。

（2）能够对本月工资进行录入、编辑、汇总等操作。

（3）能够进行工资的扣零、扣税设置，并处理扣零、扣税业务。

（4）能正确设置工资结转凭证，并生成与传递工资结转凭证。

【知识目标】
了解软件对工资数据及工资费用管理的原理与程序，掌握工资项目设置与运算公式设置的规则与方法，掌握工资费用结转的原理，学会设置与生成工资费用结转的记账凭证。

【教学重点难点】
工资项目编辑和工资运算公式的设置，这是工资管理系统设置中的基本内容，也是重点内容。对工资项目之间的相互关系的理解，尤其是诸如代扣个人所得税项目公式的编辑等内容将是教与学的难点。
【教学建议】
对于工资运算公式的设置这一技术性较强的内容，要结合程序设计语言中标准语句的运用规则来进行讲述，可以以代扣个人所得税为例进行重点讲解，要注重对公式编辑中的一些基本技巧的介绍。
【教学内容】
（1）工资项目设置与运算公式设置。

（2）工资数据录入与计算汇总。

（3）工资分摊设置与凭证生成。

（4）工资报表查询与输出。

（5）工资模块结账与数据备份。

模块五：固定资产管理
【能力目标】
能够利用相应软件模块对固定资产及其折旧进行设置、编辑与处理。具体能力点为：

（1）能够正确设置固定资产类别与卡片项目。

（2）能按核算要求设置与录入固定资产初始卡片。

（3）能够依照折旧规范设置并处理固定资产折旧，生成与传递折旧凭证。

（4）能够对固定资产变动数据进行相应的操作处理。

【知识目标】
明确固定资产资产卡片及其管理的主要原理，了解在电算化环境里管理和使用固定资产卡片的优势，掌握固定资产卡片的建立、变动资料录入、折旧方法的设置和折旧计提以及固定资产自动凭证的生成等过程的处理规则。
【教学重点难点】
将对固定资产卡片及其意义的认识，固定资产的折旧方法的选择与折旧计提，自动凭证的生成等内容作为重点；对固定资产变动资料的理解与操作有一定难度。
【教学建议】
由于在会计原理中未曾实际接触卡片，学生对固定资产卡片内容可能较生疏。为此要在教学演示时全面展示卡片内容，说明卡片管理方法以及固定资产折旧计提的基本原理，使学生在独立操作具体业务前对此有一个大概的概念。
【教学内容】
（1）固定资产管理系统工作原理与特点。
（2）固定资产管理系统设置与初始卡片录入。
（3）固定资产变动资料的分析与处理。
（4）固定资产折旧的设置与折旧费用分摊。

（5）固定资产报表输出。
（6）固定资产核算模块结账与数据备份。
模块六：期末处理

【能力目标】
能利用软件功能处理模拟账套资料中的期末处理。具体能力点为：

（1）能利用已设置的自动转账凭证生成并传递记账凭证。

（2）能对核算资料进行期末对账处理

（3）能按顺序完成多个软件模块的期末结账操作。

【知识目标】
了解期末业务的特点与处理顺序，了解期末对账与结账的原理，掌握利用自动转账凭证生成传递记账凭证的方法，掌握期末结账的操作技术

【教学重点难点】
重点是掌握期末业务处理的操作技术；难点是对期末业务处理顺序的理解与把握，防止因顺序颠倒而出现账务处理结果的错误。

【教学建议】
期末处理既涉及账务处理模块，又涉及工资、固定资产等专项核算模块，在处理顺序与处理规则上各软件的规范各不相同。要引导学生理解期末处理在软件应用总程序中所处的环节，学会正确把握处理时机。

【教学内容】
（1）期末结转凭证的编制。

（2）自动转凭证的生成与传递。

（3）对账与错账更正。

（4）结账。

模块七： 会计报表的设置与管理
【能力目标】

能够在会计报表管理模块完成对常用会计报表的设置、编制与输出。具体能力点为：

（1）能够利用报表管理功能建立资产负债表，设置取数公式与审核公式，输出当月报表数据。

（2）能够利用相应功能建立利润表，设置利润指标取数公式，生成输出利润表。
【知识目标】

了解会计报表系统的基本工作原理，掌握用自定义报表功能定义报表结构的方法，掌握取数规则和指标取数公式的编写方法，掌握会计报表编制输出的步骤与方法。

【教学重点难点】
两大重点环节：一是会计报表空表的建立，二是报表取数函数（取数公式）的编写；在通用会计软件的运用中，报表的初始处理是最富技术性和革命性的操作，也是电算化实践中难度最大的操作环节。
【教学建议】
本章是会计软件运用中最具代表性的一章，其操作内容集中体现了现代化手段处理经济业务的优势。教学中除了讲述一些基本原理外，要重点讲解所选软件的报表指标取数公式编写的规则，并结合常用报表的编制对报表指标数据公式的编辑作适当的练习。
【教学内容】

（1）会计报表系统的工作原理与工作程序。
（2）资产负债表的设置与编制。

（3）利润表的设置与编制。

模块八：电算化软件与系统实施

【能力目标】

能够对电算化会计软件的总体结构、软件模块、模块间关系作一般性分析。能够根据企业背景资料设计、策划电算化会计应用模式。具体能力点为：

（1）能讲述电算化会计的大致的发展历程。

（2）能识别会计软件的总体结构。

（3）能辨别软件模块，表述软件模块间的数据传递关系。

（4）能结合现代信息技术发展分析电算化会计的发展趋势。

（5）能够对指定企业的会计软件选择、模块选择等提出初步方案。

（6）能够设计指定企业的会计岗位，提出操作员及其权限分配方案。

（7）能够大致策划指定企业会计电算化工作的实施内容与步骤。
【知识目标】

了解电算化会计以及会计软件的含义、特点及发展历程，熟悉从会计信息系统以及会计信息化角度对电算化会计的描述方式，明确电算化会计的内容、运作方式与发展趋势。理解会计软件的功能模块及其基本功能，掌握会计软件各功能模块之间的相互关系，明确软件功能模块的应用顺序。了解电算化会计工作的规划、电算化会计系统的建立、电算化会计的日常管理的方法与安全管理的措施，学习规划与设计电算化会计系统的理论与方法。

【教学重点难点】
重点是对电算化会计课程与会计和计算机两学科各专业课程之间的关系的把握，以及对会计软件功能模块的认识与运用。这同时也是这一模块的教学难点。向学生介绍电算化会计系统的配置，尤其要介绍当今信息处理技术的发展特点以及与之相适应的电算化系统的发展方向，使学生初步形成对电算化会计系统进行管理与维护的意识。
【教学建议】
说明本课程知识与技能对会计核算、计算机应用、信息处理技术等课程的依赖性，要求将多学科知识与技术应用到本课学习以及对本课的技术训练中。可重点介绍已经使用的或当前流行的软件及其软件公司，并说明软件发展的历程与超势。教学中要注意从多个角度对电算化会计与手工会计进行对照，使学生在对会计手段和会计思路的再认识中学习掌握电算化会计的基本知识与基本理论，并在潜意识上形成区别于传统会计思想的电算化会计思惟。
【教学内容】
（1）电算化会计的概念、发展历程、内容与特点。

（2）会计信息系统与会计信息化的相关概念与内涵。

（3）会计软件的概念、结构。

（4）会计软件的模块及其数据传递关系。

（5）电算化会计与会计软件的发展趋势。

（6）电算化会计工作的规划与组织。
（7）电算化会计系统的建立。
（8）电算化会计的日常管理。
（9）系统维护与病毒防范。
模块九：分组分岗综合应用

【能力目标】
掌握主要会计业务的岗位配置以及对各模块综合操作的能力。具体能力点为：

（1）能够根据模拟单位实际情况设置岗位并配置操作员。

（2）能够根据所拥有的权限完成记账凭证、账簿、期末处理、报表等环节或业务的处理。

（3）能够查询或检验其他岗位成员所处理的业务。

【知识目标】
通过运用所学知识与技能对模拟单位进行电算化会计工作的策划，在策划基础上确定分工，在分工基础上进行各自业务处理的过程。掌握对企业单位的会计业务进行电算化处理的技术，重点训练团队合作相互配合的工作方式。

【教学重点与难点】

本模块属于对之前所学技能的综合运用，重点是组织各小组成员以一个企业的会计团队的方式去工作；由于各组对电算化的组织设计模式可能不同，所以其中难点是对操作过程与操作结果的评价与控制。

【教学建议】

训练过程本身是对之前所学内容与技术的复习与运用，建议采取比较开放的策略，给各组以比较大的发挥自由度，允许各组得出自己特有的结论，哪怕结论中包含部分错误。

【教学内容】

（1）电算化会计的组织与设计。

（2）岗位设置与操作员分工。

（3）基本业务账务处理。

（4）凭证后续处理与出纳对账。

（5）会计报表输出。

  

