
教   案

课程名称 　　会计电算化      　　 
教    材  会计电算化技能实训教程 
总 课 时        　80--96          
班    级                         
专    业                         

教    师         景艳丽                

系    部                         

20    ~20    学年  第  学期   

	教学题目
	第1单元 系统管理与基础设置

	课时安排
	4
	授课时间
	第     周 第     节

	教学目标
	知识目标
掌握设置操作员及其权限的作用和方法、建立账套的方法和知识要点的问题；掌握系统启用的方法；掌握设置各种基础档案的作用和方法、设置会计科目、凭证类别及结算方式的方法。熟悉账套备份和恢复的方法。
能力目标
能够根据企业的实际情况设置操作员及其权限，为企业会计核算及其管理设置账套并进行账套的管理，进行适合企业需要的各种基础档案的设置，并根据企业的实际需要进行会计科目的设置等。

	教    学    设    计

	教学内容（包括重点★、难点☆） 
	学生活动设计
	教师活动
设计
	教学用具

	内  容：
第1单元
系统管与与基础设置 
1.1 操作员管理

【任务导入】设置操作员
【做中学】启动系统管理并设置操作员

         【知识要点】
1.2 账套管理

【任务导入】账套管理包括哪些内容，应如何对其进行管理。
【做中学】建立账套、修改账套、备份与恢复账套。

        【知识要点】
13  设置操作员权限

【任务导入】应如何设置操作员权限。
【做中学】增加及修改操作员权限。

        【知识要点】
14  设置基础档案

【任务导入】企业中应设置哪些基础档案。
【做中学】进行基础设置。

        【知识要点】
问题：
1.如果一位操作员在年终前调离应该如何处理？

2.如果操作员忘记了自己的密码怎么办？

3.可以修改的账套信息有哪些？

4.如何设置出纳员、会计和会计主管的操作仅限？
5.设置职员档案有何作用？

6.设置客户档案及供应商档案有何作用？

7.通常在什么情况下会用到结算方式？

	1.确定学习小组。
2.以小组为单位回答问题。

3.完成“实验一：系统管理”的操作。

4.完成“实验二：基础设置”的操作。


	１．讲解并演示系统管理的内容并强调应该特别注意的部分。
２．提问并组织讨论

３．布置上机实验的内容。
4.讲解并演示分类及档案的设置，特别强调各种档案的作和应注意的问题。

5. 提问并组织讨论

３．布置上机实验的内容。


	  网络机房、

视频广播

电子课件 

	课    后    学    习    设    计

	作

业
	思考题：

在进行基础设置时出现了以下的问题应该怎么办？

（1） 在设置部门档案时不能设置负责人？

（2） 在设置职员档案时，其所属的部门选择错了，再重新选择时却只显示这一个错误的部门？

（3） 在企业与某个职员之间发生业务往来时，发现职员档案中并没有这个职员，应该怎么办？

（4） 在设置客户及供应商分类等内容时发现编码规则错误怎么办？



	参

考

书
	《会计电算化应用教程》高等教育出版社 2012年出版
《会计电算化上机实验》高等教育出版社 2012年出版

	网

站
	http://chanjet.com
http://www.yonyou.com

	课堂

活

动
	互动：

1. 以个人为单位进行上机实验，如有问题则由教师引导由其他同学帮助解决问题；
2. 以小组为单位讨论并回答问题。

	其

他
	课堂提问的规则：

每小组抽取本小组应回答的问题，回答问题时各小组均为每一个回答问题的小组打分。如果被提问组未回答正确，则由其他小组回答并加分。



	教学题目
	第2单元 总账业务

	课时安排
	12
	授课时间
	第     周 第     节

	教学目标
	知识目标
掌握总账系统初始化的内容、作用和设置方法；掌握总账系统中填制凭证、修改凭证、审核凭证、记账的方法和知识要点的问题；掌握总账期末业务处理的内容的处理方法。熟悉出纳业务的内容、作用和处理方法，以及查账的方法。
能力目标
能够为总账系统日常业务处理做好充分的准备；能够根据企业日常业务的发生情况，进行日常业务处理及期末业务处理。


	教    学    设    计

	教学内容（包括重点★、难点☆） 
	学生活动设计
	教师活动

设计
	教学用具

	内  容：

第2单元
总账业务 
2.1 总账系统初始化
【任务导入】在日常业务处理之前还应做哪些工作？
【做中学】定义总账系统参数；录入期初余额。
         【知识要点】
2.2 填制凭证
【任务导入】总账系统中最主要的日常工作就是填制凭证。
【做中学】填制凭证、修改凭证、删除凭证、查询凭证。
        【知识要点】
2.3 出纳业务
【任务导入】出纳的主要工作到底有哪些？
【做中学】填制付款凭证、填制收款凭证、出纳签字、查询日记账、查询资金日报表。

        【知识要点】
2.4 审核凭证并记账
【任务导入】填制凭证，并对收付凭证进行出纳签字后还应该对凭证进行哪些操作呢？
【做中学】审核凭证、记账、取消记账。

        【知识要点】
2.5 期末业务
【任务导入】期末时都要完成哪些任务呢？
【做中学】设置并生成自定义转账凭证、设置并生成期间损益结转转账凭证、对账、结账。

        【知识要点】
问题：
1.在填制凭证时才发现尚未设置凭证类别应该怎么办？

2.在填制凭证时发现会计科目设置错误应该怎么办？

3.在进行出纳签字时，系统提示没有符合条件的凭证，主要原因是什么？

4.在什么情况下应录入银行对账期初数据？

5.在什么情况下应核销银行对账结果？
6.不能查询日记账的主要原因是什么？
7.各种辅助项的设置在填制凭证时有何作用？

8.应如何冲销记账凭证？

9.应如何进行账、证、表的联查？

	1.确定学习小组。

2.以小组为单位回答问题。

3.完成“实验三：总账系统初始化”的操作。

4.完成“实验四：总账系统日常业务处理”的操作。

5.完成“实验五：出纳管理”的操作。

6.完成“实验六：总账期末业务处理”的操作。

7.完成“实验七：账簿管理”的操作。


	１．讲解并演示系统管理的内容并强调应该特别注意的部分。

２．提问并组织讨论

３．布置上机实验的内容。

4.讲解并演示总账系统初始化、日常业务处理及期末业务处理，特别强调操作错误时的修改方法。

5. 提问并组织讨论

３．布置上机实验的内容。


	  网络机房、

视频广播

电子课件 

	课    后    学    习    设    计

	作

业
	思考题：

总账系统参数对日常业务的主要影响有哪些？

	参

考

书
	《会计电算化应用教程》高等教育出版社 2012年出版

《会计电算化上机实验》高等教育出版社 2012年出版

	网

站
	http://chanjet.com
http://www.yonyou.com

	课堂

活

动
	互动：

1. 以个人为单位进行上机实验，如有问题则由教师引导由其他同学帮助解决问题；

2. 以小组为单位讨论并回答问题。

	其

他
	课堂提问的规则：

每小组抽取本小组应回答的问题，回答问题时各小组均为每一个回答问题的小组打分。如果被提问组未回答正确，则由其他小组回答并加分。




	教学题目
	第3单元 报表管理

	课时安排
	4
	授课时间
	第     周 第     节

	教学目标
	知识目标
掌握财务报表格式设计的内容、作用和设计方法；掌握财务报表数据处理的方法。
能力目标
能够灵活地根据实际工作的需要设计各种报表，并生成报表数据；能够熟练地利用报表模板生成报表数据。


	教    学    设    计

	教学内容（包括重点★、难点☆） 
	学生活动设计
	教师活动

设计
	教学用具

	内  容：

第3单元
报表管理 
3.1报表系统初始化

【任务导入】在企业中报表管理主要包括哪些内容？应该如何设计一张报表。
【做中学】新增一张报表并进行初始设置。

         【知识要点】
3.2 报表模板
【任务导入】在系统中预置了哪些报表模板。
【做中学】利用报表模板分别生成资产负债表和利润表。

        【知识要点】
问题：
1.如何自定义报表？

2.如何自定义报表模板？

3.如果发现资产负债表不平，主要原因有哪些？

4.应如何生成多个月份的报表？
5.如何输出EXCEL表格式的会计报表？

	1.确定学习小组。

2.以小组为单位回答问题。

3.完成“实验八：报表格式设计”的操作。

4.完成“实验九：报表数据处理”的操作。


	１．讲解并演示系统管理的内容并强调应该特别注意的部分。

２．提问并组织讨论

３．布置上机实验的内容。

4.讲解并演示报表管理系统初始化和利用报表报表模板生成报表的方法，特别强调操作错误时的修改方法。

5. 提问并组织讨论

３．布置上机实验的内容。


	  网络机房、

视频广播

电子课件 

	课    后    学    习    设    计

	作

业
	思考题：

查看系统中预置了哪些报表模板？

	参

考

书
	《会计电算化应用教程》高等教育出版社 2012年出版

《会计电算化上机实验》高等教育出版社 2012年出版

	网

站
	http://chanjet.com
http://www.yonyou.com

	课堂

活

动
	互动：

3. 以个人为单位进行上机实验，如有问题则由教师引导由其他同学帮助解决问题；

4. 以小组为单位讨论并回答问题。

	其

他
	课堂提问的规则：

每小组抽取本小组应回答的问题，回答问题时各小组均为每一个回答问题的小组打分。如果被提问组未回答正确，则由其他小组回答并加分。




