天津市高等教育自学考试课程考试大纲

课程名称：电算会计工作原理             （2001年3月版）                        课程代码：3024                               


天津市高等教育自学考试课程考试大纲

课程名称：电算会计工作原理                                       课程代码：3024

第一部分  课程性质
一、课程的地位、作用

电算会计工作原理课程是高等教育自学考试电算会计专业的一门必修的专业知识课。

本课程是依据会计的基本理论和基本方法，结合企业管理信息系统的相关知识，以电子计算机作为技术手段，最终解决计算机环境下会计信息处理问题。电算会计工作原理是一门综合性学科，它融汇了会计、计算机和管理信息系统等多方面的知识，是认识和掌握会计在计算机环境下的运行规律的科学。

二、与本专业其它课程的关系

为了学好本课程，要求学生此前应具备一定的会计知识和计算机使用基础。因此，本课的前序课程有会计原理、财务会计、计算机基础、数据库原理与应用、网络原理与应用。

通过学习本课程使学生能够掌握计算机环境下会计信息的处理方式，了解会计信息系统的工作原理，为后续课程会计电算化实施、会计电算化实验、会计电算化流程设计打下坚实的基础。

第二部分  课程目标与基本要求

一、课程目标

1、掌握财务软件及企业管理软件的特点及其工作原理。

2、理解会计软件的总体结构及其数据流程。

3、熟悉会计软件的总体功能及各个子系统的功能。

4、深刻理解计算机环境下会计信息的处理方式。

二、基本要求

1、对会计信息系统的相关概念、基本工作内容有较为深刻的理解。

2、对财务软件及企业管理软件的工作方式有较为深刻的把握。

3、熟悉会计信息系统的总体结构及各子系统的功能。

4、能够运用会计软件处理企业日常发生的各种类型的实际业务。

第三部分  课程内容与考核目标

第一章  绪论

一、学习目的和要求

通过本章的学习，使学生了解有关会计信息系统的基本知识，我国会计电算化发展的历程及前景，计算机会计与手工会计的区别、明晰企业级财务软件与部门级财务软件的根本区别。

二、考核知识点

（一）基本概念

识记：会计数据与会计信息的关系；会计电算化的意义。

理解：会计信息系统；会计电算化。

（二）会计信息系统发展历程

理解：我国会计信息系统发展历程。

（三）计算机会计对传统手工会计的影响

理解：计算机环境下会计工作的方式。

（四）企业级会计信息系统

识记：企业级会计信息系统的特点。

理解：企业级会计信息系统的核心价值；企业级财务软件与部门级财务软件的区别。

（五）会计信息系统的系统结构及系统功能

理解：会计信息系统的系统结构；会计信息系统的系统功能。

第二章  系统管理与基础设置

通过本章的学习，使学生了解账套管理和基础设置的作用，掌握设置操作员、建立账套、设置操作员权限及设置部门档案、职员档案的方法。

（一）系统管理

识记：系统管理模块的主要功能。

理解：账套及基础设置的作用；系统管理员与账套主管的区别。

应用：掌握设置操作员；建立账套；设置操作员权限及设置部门档案、职员档案的方法。

（二）基础设置

识记：基础设置的作用。

应用：基础设置的内容及方法。

第三章  总账

（一）概述

识记：总账子系统在会计信息系统中的地位；总账子系统与其它子系统的关系。

理解：总账系统的基本功能。

（二）系统初始化

识记：系统初始化的重要性；系统初始化工作的主要内容。 

理解：启用总账时设置各选项的作用；增加、修改、删除会计科目的条件；为科目设置辅助核算的意义。

应用：设置总账选项；定义外汇及汇率；建立会计科目；建立辅助核算；定义结算方式、凭证类别、常用摘要；录入期初余额。

（三）总账日常业务

识记：总账日常业务的主要工作内容。

理解：凭证管理的主要内容；总账系统日常业务处理的基本操作流程。

应用：填制凭证、修改凭证、作废/恢复凭证、整理凭证、红字冲销、查看凭证；审核凭证；凭证汇总、记账。

（四）出纳管理

识记：出纳管理的主要工作内容；支票登记簿的作用。

应用：查询现金日记账、银行日记账；支票登记簿的使用；银行对账的方法。

（五）账簿管理

识记：出纳管理的主要工作内容；支票登记簿的作用。

理解：通过辅助账的查询理解设置辅助账的意义。

应用：查询总账、余额表、明细账；多栏账的定义方法；各种辅助账的查询方法；账簿的联查方法。

（六）期末处理

识记：期末处理的主要工作内容。

理解：自定义转账凭证设置的基本原理；结账的工作内容及要求。

应用：定义转账凭证、生成转账凭证；对账及试算平衡；结账。

第四章  报表

（一）概述

识记：会计报表子系统主要功能。

理解：报表子系统的基本概念。

（二）设计报表格式

识记：设置会计报表格式的步骤。

理解：报表模板的概念及用法。

应用：会套用模板、修改公式生成一张“资产负债表”报表。会制作一个固定表：包括设计报表格式和生成报表。设狡报表格式包括设计表样、定义关键字、设置单元属性、定义公式、存盘等。生成报表包括录入关键字，生成数据等。

（三）报表公式定义与计算

理解：公式的定义方法；财务函数的作用。

应用：各种类型公式的定义方法，财务函数的使用。

（四）报表管理

识记：报表格式管理的主要内容；报表数据管理的基本内容。

（五）图表管理

识记：图表的作用。

应用：图表的建立及编辑方法。

第五章  工资管理

（一）概述

识记：工资管理系统的功能；工资管理子系统与其它子系统之间的联系。

理解：汇总工资核算的基本流程。

（二）工资系统初始化

识记：建立工资账套需要设置的内容。

理解：各项设置内容的意义。

应用：建立工资账套；设置基础信息。

（三）工资类别的管理

识记：工资类别的作用。

理解：日常工资处理的全部过程；工资分摊的作用。

应用：建立工资类别；设置工资项目及计算公式；个人所得税的计算与申报；工资分摊的处理；工资系统生成的凭证。

（四）工资数据查询统计

识记：工资系统输出的基本工资表及工资分析表。

应用：基于系统提供的工资表的查询。

（五）月末处理及其他功能

识记：工资系统月末处理的作用；年末结转的作用。

应用：工资系统月末处理及年末结转的方法。

第六章  固定资产子系统工作原理

（一）系统概述

识记：固定资产管理系统的主要功能；固定资产管理系统与其他子系统的主要关系。

理解：固定资产管理系统使用的操作流程。

（二）系统初始化

识记：固定资产系统初始化的主要工作内容。

理解：选项设置的作用。

应用：建立固定资产账簿；进行基础设置；录入原始卡片。

（三）日常管理

识记：资产变动的主要类型。

理解：资产增加、减少变动及原值增加、减少的差别。

应用：各种类型资产变动的处理方法。

（四）期末处理

识记：折旧处理的过程、原则。

应用：折旧处理及生成凭证的方法。

（五）账表管理

识记：系统提供的固定资产账簿。

应用：查询固定资产账簿及分析表、统计表和折旧相关信息。

第七章  应收款子系统工作原理

（一）概述

识记：应收款子系统的主要功能；应收款子系统与其他子系统的主要关系。

理解：应收款系统日常业务处理的数据流程。

（二）系统初始化

理解：设置应收款子系统各选项的作用(不同的系统选项对应收款系统日常业务处理的影响)。

应用：掌握凭证科目设置、坏账准备设置、账龄区间设置、报警级别设置、单据类型设置的方法；掌握应收期初余额录入的方法。

（三）日常处理

识记：单据处理的主要工作内容、转账处理的主要工作内容、坏账处理的主要工作内容。

应用：单据录入、修改、审核、单据结算；制单。

（四）月末处理

识记：汇兑损益的处理方法。

理解：应收系统结账需注意的问题。

（五）查询统计分析

识记：应收款系统查询统计功能的主要内容。

应用：查询单据、业务账表、业务分析表、科目账表。

第八章  应付款子系统工作原理

（一）概述

识记：应付款子系统的主要功能；应付款子系统与其他系统的主要关系。

理解：应付款子系统日常业务处理的数据流程。

（二）系统初始化

理解：设置应付款子系统各选项的作用(不同的系统选项对应付款系统日常业务处理的影响)。

应用：掌握凭证科目设置、坏账准备设置、账龄区间设置、报警级别设置、单据类型设置的方法；掌握应付期初余额录入的方法。

（三）日常处理

识记：单据处理的主要工作内容；转账处理的主要工作内容。

应用：单据录入、修改、审核、单据结算；制单。

第九章  采购管理子系统工作原理

（一）概述

识记：采购管理系统的主要功能；采购管理系统与其它系统间的关系。

理解：采购管理系统的业务流程；采购管理期初数据的主要内容。

应用：采购管理系统的启用；期初数据的录入。

（二）采购日常业务

理解：暂估入库的几种处理方法；受托代销入库业务的处理。

应用：普通采购入库业务的处理。

（三）采购账表

应用：查询系统提供的采购账表、采购分析表及各种单据。

第十章  销售管理子系统工作原理

（一）概述

识记：销售管理系统的主要功能；销售管理系统与其它系统间的关系。

理解：销售管理系统的业务流程。

应用：销售管理系统的启用；期初数据的录入。

（二）销售日常业务

理解：销售调拨业务、零售业务、委托代销业务的处理方法。

应用：以先发货后开票业务模式为例，掌握普通销售业务的处理。

（三）销售账表

应用：查询系统提供的销售明细表、统计表及分析表。

第十二章  库存管理子系统工作原理

（一）概述

识记：库存管理系统的主要功能；库存管理系统与其它系统间的关系。

理解：库存管理系统选项作用。

应用：库存管理系统的启用。

（二）库存日常业务

识记：其它入库业务内容；其它出库的业务内容；其它业务处理内容。

      理解：产成品入库处理；材料出库处理。

应用：掌握各种出入库业务单据的填制和审核方法。

（三）库存账表

应用：查询系统提供的库存账表、统计分析表及储备分析表。

第十三章  存货核算子系统工作原理

（一）概述

识记：存货核算系统的主要功能；存货核算系统与其它系统间的关系。

理解：存货核算系统选项的作用。

应用：存货核算系统的启用。

（二）存货日常业务

理解：调整单据的作用。

应用：调整单据的填制；各种出入库单据凭证的生成和取消；单据记账及取消。

（三）存货账表

应用：查询系统提供的存货账表、存货资金占用分析及周转率分析。

第四部分  有关说明与实施要求

一、考核目标的能力层次的表述

在大纲“考核要求”中，提出了“识记”、“理解”、“应用”三个能力层次，它们之间是递进等级的关系，后者必须建立在前者基础上，它们的含义是：

“识记”-能了解有关的名词、概念、知识的意义，并能正确认识和表达。

“理解”-在识记的基础上，能全面把握基本概念、原理、方法及其区别与联系。

“应用”-在理解的基础上能用学过的多个知识点综合分析和解决问题，能通晓其在计算机上的实现过程。

二、指定教材

《会计信息系统》，杨宝刚主编，高等教育出版社，2001年3月第一版。

三、自学方法指导

1、在开始阅读某一章教材之前，先翻阅大纲中有关这一章的考核点及对知识点的能力层次要求和考核要求，以便在阅读教材时做到心中有数，有的放矢。

2、在学习每一章内容时，要深刻理解有关的基本概念和基本理论，牢固掌握每一基本方法。同时还要善于思考，灵活把握，避免死记、教条。

3、要从本课程的全局出发，善于发现并掌握各章节之间的内在联系，能够把各部门的内贯穿一体，系统掌握，以达到融会贯通，综合运用。

4、要注意理论联系实际，电算会计工作原理是一门实践性很强的课，应紧密结合企业实际。在学习时，能够善于领会知识的运用过程，注重培养思考及动手能力，并善于把所学的知识与企业实践相结合，能很好地解决实际工作中的问题。

四、对社会助学的要求

1、应熟知考试大纲对课程提出的总要求和各章的知识点。

2、应掌握各知识点要求达到的能力层次，并深刻理解对各知识点的考核目标。

3、辅导时，应以考试大纲为依据，指定的教材为基础。

4、辅导时，应注意贯穿一定的案例，以提高学生对教学内容的理解。

5、辅导时，应注意对应考能力的培养，特别是自学能力的培养。

6、助学时间：本课程共5学分【1】，建议助学学时90课时。 

四、关于命题和考试的若干规定

1、本大纲各章中所提到的考核要求中各知识点都是考试的内容。试题覆盖到章，适当突出重点章节，加大重点内容的覆盖密度。

2、考试命题中：“识记”为20%，“理解”为45%，“应用”为“35%。

3、试题难易度分为易、较易、较难、难四等，四种试题的分数比例一般以2：3：3：2为宜。

4、试卷题型有判断题、单项选择题、多项选择题、简答题、论述题等。

5、考试方式为闭卷、笔试，考试时间150分钟。试题量以中等水平的学生在规定时间内答完全部试题为度。评分采用百分制，60分为及格。

五、题型举例

（一）判断题：

1、总账系统中选定凭证类型并使用后，在年度内不得再修改。（  ）

2、账套主管和系统管理员的权限是一样的。（  ）

（二）单项选择题：

1、符合国家的相关制度，是对一个会计软件提出的（  ）要求。

①最高        ②一般       ③全部        ④最低

2、采购管理与应付系统共用（  ）

①采购结算单               ②采购入库单

③采购发票                 ④采购订单

（三）多项选择题：

1、在采购管理系统中，经供货单位审核确认后的订单，可以生成（            ）

①采购结算单               ②采购入库单

③采购发票                 ④采购订单

2、设置会计科目编码要求（               ）

①一级科目编码应按财政部统一规定

②各级科目编码位数要符合科目编码规则

③各级科目的编码必须按财政部统一规定

④各级科目的编码长度要相同

（四）简答题：

1、简述工资管理系统的主要功能。

2、简述存货核算系统与其它系统间的关系。

（五）论述题：

1、说明普通采购业务处理过程。

2、说明部门级财务软件与企业级财务软件的主要区别。
【1】：根据津考办高发（2009）12号文件通知，自2010年起本课程由6学分调整为5学分，本大纲已做了相应的调整。
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