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第一部分  课程性质与目标
一、课程性质与特点
会计电算化是高等教育自学考试会计专业的一门专业实践课，是在完成会计专业理论课和计算机基础课学习后开设的必修课程之一，通过本课程的学习可以理解会计电算化的基本原理,掌握会计电算化的基本技术和方法。
本课程重点论述了会计电算化的系统管理、总帐管理、报表管理、工资管理、固定资产管理、应收）应付管理的功能，各个管理系统与其他系统的主要关系，各个管理系统业务处理流程和业务处理方法。通过学习可以使考生对上述内容有系统认识，达到熟悉并理解会计电算化的基本原理，掌握会计电算化的基本技术和方法，为参加社会实践和就业打好基础。
本大纲的编写立足于适应会计专业的培养目标，叙述的内容尽可能简明实用，便于自学。
二、课程目标与基本要求
本课程的目标和任务是使学生通过学习，进行会计电算化考察和训练，了解会计电算化的现代进展，为以后的学习和工作打下坚实基础。

课程基本要求如下：
1、掌握系统管理对帐套管理、数据维护及运行安全管理的作用和操作。
2、总帐管理系统是财务管理软件的核心系统。掌握初始设置、凭证管理、出纳管理、帐簿管理、辅助核算管理和期末处理。
3、掌握报表格式设计、公式设计、生成财务报表。
4、掌握工资数据管理和工资报表管理。
5、掌握固定资产日常业务的核算和管理。
6、掌握应收应付日常业务的核算和管理。

三、与本专业其他课程的关系
本课程在会计专业教学计划中被列为专业实践课，在完成会计专业理论课和计算机基础课学习之后，本课程的学习为掌握会计电算化的基本技术和方法，为参加社会实践和就业打好基础。

第二部分  考核目标与考核内容

实验一  系统管理和基础设置
一、目的与要求
1、掌握系统管理和基础设置的相关内容

2、理解系统管理在整个系统的作用及基础设置的重要性。

二、实验内容

1、建立单位帐套。

2、增加操作员。

3、进行财务分工。

4、输入基础信息。

5、备份帐套参数。

实验二  总帐管理系统初始设置

一、目的和要求 

1、掌握总帐管理系统初始设置的相关内容。

2、理解总帐管理系统初始设置的意义。
3、掌握总帐管理系统初始设置的具体内容和操作方法。
二、实验内容
1、总帐管理系统参数设置。
2、基础档案设置。 

3、期初余额录入。

实验三  总帐管理系统日常业务处理
一、目的和要求 

1、掌握总帐管理系统日常业务处理的相关内容。
2、熟悉总帐管理系统日常业务处理的各种操作。
3、掌握凭证管理、出纳管理和帐簿管理的具体内容和操作方法。

二、实验内容
1、凭证管理：填制凭证、审核凭证、凭证记帐的操作。
2、出纳管理：出纳签字、现金、银行存款日记帐和资金日报表的查询。

3、帐簿管理：总帐、科目余额表、明细帐、辅助帐的查询方法。

实验四  总帐管理系统期末处理

一、目的与要求
1、掌握总帐管理系统月末处理的相关内容。

2、熟悉总帐管理系统月末处理的各种操作，掌握银行对帐、自动转帐设置与生成、对帐和月末结帐的操作方法。
二、实验内容
1、银行对帐。

2、自动转帐。
3、对帐。

4、结帐。

实验五  报表管理

一、目的和要求 

1、理解报表编制的原理和流程。
2、掌握报表格式定义、公式定义的操作方法；掌握报表单元公式的方法。

3、掌握如何生成财务报表和利用报表模板生成报表。
二、实验内容
1、自定义一张报表。
2、利用报表模板生成报表。
实验六  工资管理
一、目的和要求 

1、掌握工资管理系统的相关内容。
2、掌握工资系统初始化、日常业务处理、工资分摊及月末处理的操作。
二、实验内容
1、工资管理系统初始设置。
2、工资管理系统日常业务处理。
3、工资分摊及月末处理。

4、工资系统数据查询。

实验七  固定资产管理
一、目的和要求 

1、掌握固定资产管理系统的相关内容。
2、掌握固定资产管理系统初始化、日常业务处理及月末处理的操作。
二、实验内容
1、固定资产系统参数设置、原始卡片录入。
2、日常业务：资产增减、资产变动、资产评估、生成凭证、帐表查询。

3、月末处理：计提减值准备、计提折旧、对帐和结帐。

实验八  应收应付款管理
一、目的和要求 

1、掌握应收应付款管理系统的相关内容。
2、掌握应收应付款管理系统初始化、日常业务处理及月末处理的操作。

3、理解应收应付款在总帐核算与在应收应付款管理系统核算的区别。
二、实验内容
1、初始化：设置帐套参数、初始设置。
2、日常业务：形成应收款结算、转帐处理、坏帐处理、制单、查询统计。

3、期末处理：月末结帐。

第三部分  有关说明与实施要求
一、指定教材
《会计信息系统实验教程》王新玲 汪刚主编，清华大学出版社  第一版
二、自学方法指导

1、在作实验之前，应仔细阅读各章节的概述及有关概念，实验资料和操作指导。

2、认真观看教师的演示，作好笔记。

3、在规定的时间内完成操作。
三、对社会助学的要求

1、应熟知考试大纲对课程提出的目标总要求和各章的实验内容。

2、应达到每个实验所提出的实验目的和要求。

3、辅导时应突出重点。

4、助学学时：本课程共6学分，建议总助学108学时。学时分配如下：
	实验序号
	实 验 内 容
	学 时

	实验一
	系统管理和基础设置
	6

	实验二
	总帐管理系统初始设置
	12

	实验三
	总帐管理系统日常业务处理
	12

	实验四
	总帐管理系统期末处理
	8

	实验五
	报表管理
	12

	实验六
	工资管理
	12

	实验七
	固定资产管理
	12

	实验八
	应收应付款管理
	12

	
	机动
	22

	总  计
	108


四、关于命题考试的若干规定

1、考核采取上机考试方式，本大纲各个实验所涉及的实验内容均为考试内容。考生按照所给业务题的要求，在计算机上操作进行帐务处理。

2、总帐部分是基础也是核心内容，其他各系统如报表管理系统、工资管理系统、固定资产管理系统、应收应付款管理系统的操作都必须以总帐为基础；最后，工资管理系统、固定资产管理系统、应收应付款管理系统核算结果又反馈到总帐系统中。

3、考核按照操作步骤评定成绩，考试时间为90分钟，百分制评分，60分及格。

1
第 4 页 共 4 页

