



《电算化会计》是国家开放大学管理学科工商管理类会计学专业的一门专业必修课，也是网核课程之一。先修课程：基础会计、中级财务会计、成本会计等。本课程共72学时，4学分。这门课程利用现代信息技术，经过课程团队的学测考一体设计，将文本、图形、动画、声音、视频等多种媒体信息集成在一起，经过加工和处理所形成的教学系统。其开放性、交互性、便于更新等特点，对学生的学习是非常有益的，可以扩大学生的知识面。课程考核采用100%形成性考核的方式。形成性考核成绩达到60分及以上，可获得本课程相应学分。
一、学习对象

2021秋学期共有25名学生参加这门课程学习。
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二、课程性质
（一）课程性质

本课程是国家开放大学管理学科工商管理类会计学专业（专科）的一门专业必修课程，实行全国统一考试。它是为培养适应企业信息化需要的、符合社会主义市场经济要求、懂得会计信息系统理论与实务的大专实用型人才服务的。

通过本课程的学习，使学生获得电算化会计理论及会计软件工作原理等基本知识，培养学生的实际操作能力，使学生受到电算化会计实现手段的训练，增强学生用现代计算工具处理经济业务的意识。通过本课程的达到如下要求：
1.电算化会计是一门边缘学科，它所研究的对象从计算机替代手工进行会计核算向更广泛的领域扩展，通过学习本课程，使学生从宏观角度认识电算化会计的基本含义。

2.根据经济发展的客观要求，了解会计实现电算化的意义，认识电算化会计的重要性。

3.熟悉会计信息系统的结构及有关概念，认识会计信息系统的发展趋势。

4.了解基层单位实现会计电算化的必要工作内容，具备组织实施各项工作的知识和必要技能。了解我国财政主管部门对会计电算化实施工作的管理内容，以及基层单位开展会计电算化应进行的组织管理工作。

5.掌握会计软件的工作原理，熟练应用典型会计软件完成会计模拟实习资料的处理，提高手工核算模式与计算机核算模式之间区别的分析能力。

三、主要内容、学习重点及难点

第一章   会计信息系统概述
（一）主要内容

1.会计信息化

(1)从会计电算化到会计信息化

(2)计算机会计的产生

（3）计算机会计的工作内容

2.会计信息系统

(1)数据和信息

(2)系统和系统的基本构成

(3)手工会计系统

(4)计算机会计信息系统

3.会计信息系统的功能结构

(1)会计信息系统功能结构概述

(2)会计信息系统应用方案介绍

4.会计信息系统运行管理

（1）建立内部控制制度

（2）建立岗位责任制

（3）建立完善的管理制度

（二）学习重点
计算机会计、计算机会计信息系统的基本概念，计算机会计信息系统的工作特点和财务业务一体化的会计信息系统的基本结构以及会计信息系统的运行管理。

（三）学习要求

1.了解计算机会计及会计信息系统的概念。明确开展计算机会计工作的基本

目的是充分利用现代电子技术和信息技术进行企业财会信息的处理，为加强企业管理提高企业经济效益服务。

2.了解计算机会计信息系统与手工会计系统的区别和联系。

3.了解财务业务一体化的会计信息系统的基本结构。

4．理解会计信息系统的运行管理

（四）学习难点
1.这部分的内容比较抽象，在教学过程中应多运用一些背景资料，促进学生的学习兴趣。

2.计算机会计信息系统的数据处理方式和数据处理流程是本章的难点，学习中，应注意通过与常用熟悉的手工系统进行比较以得出相应的结论。

第二章   系统应用基础
（一）主要内容

1.系统管理

（1）系统管理概述

（2）账套管理

（3）操作员及权限管理

（4）系统运行安全管理

2.基础设置

（1）整理基础档案

（2）录入基础档案

（二）学习重点
1．掌握系统管理模块的主要功能。

2．掌握建立并管理核算账套。

3．掌握设置操作员并赋予权限。

4．熟悉基础资料的整理和归类。

5．了解如何管理年度账。

（三）学习难点

1.系统管理的各项功能。

2.账套参数的设置对后面的影响、操作员的管理和操作员权限设置的原则。

第三章   账务处理子系统
（一）主要内容

1.
账务处理子系统的工作原理及功能结构

（1）账务处理子系统手工处理方式

（2）账务处理子系统计算机处理方式

（3）通用账务处理子系统的基本功能结构

2.账务处理子系统的初始化

（1）初始化设置前的准备工作

（2）系统控制参数设置

（3）会计科目设置

（4）凭证类别设置

（5）设置项目档案

 （6）期初余额录入

（7）其他设置

3.账务处理子系统日常业务处理

（1）填制凭证

（2）凭证审核

（3）记账

（4）账簿输出

4.账务处理子系统辅助核算与管理

（1）部门核算和管理

（2）个人往来核算与管理

5.账务处理子系统出纳管理

（1）出纳签字

（2）查询日记账及资金日报表

（3）支票登记

（4）银行对账

6.账务处理子系统期末业务处理

（1）期末的计提、结转业务处理

（2）自动转账

（3）试算平衡和对账

（4）结账

（二）学习重点
账务处理子系统的初始化、日常业务处理、出纳管理及期末业务处理。

（三）学习要求

1.掌握账务处理子系统的工作原理和数据流程。

2.掌握账务处理子系统初始化、日常业务处理、出纳管理及期末业务处理的方法。

3.掌握辅助核算方法和应用。

（四）学习难点
1.本部分内容作为全书的重点，应安排较多的时间进行辅导，并给学生较充分的时间，用于上机练习。

2.上机练习过程中应严格按照上机指导教材中的规范要求操作，并尽可能地多做一些练习，将完整的模拟资料输入到计算机中，以利于后续功能的操作练习。

3.本部分的上机练习，应该结合系统管理和报表处理子系统的实验内容一并安排上机，这样以便模拟企业在实施电算化时的一个较完整的操作过程。

第四章   报表处理子系统
（一）主要内容
1.报表处理子系统概述

（1）报表及报表处理子系统概述

（2）报表处理子系统的基本概念

（3）注册和启动报表处理子系统

2.报表处理子系统的工作流程和功能结构

（1）报表处理流程

（2）报表处理子系统的功能结构

3.报表处理子系统的初始设置

（1）报表处理子系统基本概念

（2）报表格式设置

（3）报表关键字设置

（4）报表公式设置

（5）报表结构文件的保存

4.报表处理子系统日常业务

（1）报表编制

（2）报表输出

（3）报表的汇总和分析

（4）报表的维护

5.报表模板

（1）利用模板生成资产负债表和利润表

（2）利用模板生成现金流量表

（二）学习重点
报表处理子系统的处理流程和功能结构；报表处理子系统的初始设置和日常工作的处理。

（三）学习要求
1.熟悉报表处理子系统的功能和特点。

2.掌握报表处理子系统的一些基本概念。

3.熟练掌握报表格式设计、公式编辑、报表编制、报表汇总等功能的具体应用。

4.了解现金流量表的编制方法。

（四）学习难点
１、本部分的教学难度相对较大，为此，应认真结合上机练习完成教与学的全过程。

２、本部分的上机练习应加强辅导，并掌握练习顺序，根据课程要求安排上机次数，使学生能够掌握报表的设置与编制的方法。

３、报表格式设计以及公式的编辑处理，这些功能掌握后，后续操作就变得简单了。

第五章   工资子系统

（一）主要内容
1.工资子系统概述

（1）工资核算业务概述

（2）工资子系统的构成模式和任务

2.工资子系统业务流程与功能结构

（1）工资子系统业务流程

（2）工资子系统的功能结构

3.工资子系统的初始设置

（1）建立工资账套

（2）人员类别和附加信息设置

（3）工资项目设置

（4）公式设置

（5）人员档案设置

（6）银行名称设置

4.工资子系统的日常业务处理

（1）工资子系统数据输入

（2）工资子系统数据处理

（3）工资子系统数据输出

（二）学习重点
工资子系统的业务流程、数据流程及工资子系统的基本使用方法。其中数据处理的特点，特别是工资子系统特有的数据处理的基本方法：如工资项目设置的作用等，既是本章应该重点讲解的问题也是本章的难点。

（三）学习要求
1.了解工资子系统的特点及其工作任务。

2.了解工资子系统业务流程、基本编码的作用和特点。

3.掌握工资子系统的数据处理，特别是工资子系统特有的数据处理的基本方法。

4.掌握工资子系统的基本使用方法。

（四）学习难点
1.本部分内容要理论结合实际，通过上机操作体验工资管理的操作流程。

2.讲清工资子系统的初始设置及日常业务处理。

第六章   固定资产子系统


（一）主要内容
1.固定资产子系统概述

（1）固定资产概述

（2）固定资产的核算

（3）固定资产的管理

（4）固定资产子系统概述

2.固定资产子系统业务流程与功能结构

（1）固定资产子系统业务处理流程

（2）固定资产子系统功能结构

3.固定资产子系统的初始设置

（1）系统使用前的准备工作

（2）控制参数设置

（3）基础设置

4.固定资产子系统日常业务处理

（1）资产增减处理

（2）资产变动处理

（3）折旧计提

（4）生成记账凭证

（5）账表管理

（6）期末业务处理

（二）学习重点
固定资产的业务流程、数据流程及固定资产子系统的基本使用方法。其中日常业务处理既是本章应该重点讲解的问题也是本章的难点。

（三）学习要求
1.了解固定资产子系统数据流程、编码的方式以及基本功能结构。

2.掌握固定资产子系统初始设置及日常业务处理的方法。

（四）学习难点
1.本部分内容要理论结合实际，通过上机操作体验固定资产管理的操作流程。

2.讲清固定资产子系统会生成哪些凭证，并如何向总账系统传递数据；讲清固定资产子系统日常业务处理方法。

第七章   采购与应付子系统
（一）主要内容      
 1.采购与应付子系统概述

（1）采购和应付核算概述

（2）采购与应付的管理

（3）采购与应付子系统概述

2.采购与应付子系统的业务流程和功能结构

（1）采购与应付子系统的业务流程

（2）采购与应付子系统功能结构

3.采购与应付子系统的初始设置

（1）档案设置

（2）结算方式和付款条件设置

（3）收发类别和采购类型设置

（4）初始数据的处理

4.采购与应付子系统日常业务处理

（1）采购订单处理

（2）采购入库业务处理

（3）采购发票处理

（4）采购结算处理

（5）采购退货处理

（6）采购付款处理

（7）月末结账

（二）学习重点
采购与应付业务的业务流程与功能结构；采购与应付系统的基本设置； 采购与应付系统的业务处理与凭证处理。

（三）学习要求
1.了解采购与应付子系统的主要功能。

2.了解采购与应付业务管理与核算的要求。

3.掌握处理采购与应付业务的主要业务流程。

4.熟悉采购与应付子系统的功能结构与操作流程。

5.掌握采购与应付子系统的基本设置、日常业务处理。

(四)  学习难点
1.采购、应付、存货三个子系统之间的关系。

2.采购结算的各种情况。

3.采购、应付初始设置的作用、采购与应付子系统日常业务处理内容。

第八章   销售和应收子系统
（一）主要内容
1.销售与应收子系统概述

（1）销售和应收核算概述

（2）销售和应收的管理

（3）销售和应收系统概述

2.销售与应收子系统的业务流程和功能结构

（1）销售和应收子系统的业务处理流程

（2）销售和应收子系统功能结构

3.销售和应收子系统的初始设置

（1）客户档案设置

（2）本企业开户银行设置

 （3）费用项目设置

（4）收发类别和销售类型设置

（5）价格管理

4.销售与应收子系统日常业务处理

（1）销售订单处理

（2）销售发货单处理

（3）销售开票处理

（4）销售退货处理

（5）现收业务处理

（6）收款与核销业务处理

（7）月末结账

（二）学习重点
销售与应收业务处理和核算的基本业务流程；销售与应收子系统的日常业务处理。

（三）学习要求
1.了解销售和应收子系统的功能。

2.
掌握销售与应收子系统的初始设置及日常业务处理。

（四）学习难点
1.销售、应收、存货三个子系统之间的关系。

2.销售发票核销的各种情况。

3.销售、应收初始设置的作用及日常业务处理。

第九章   库存子系统
（一）主要内容
 1.库存子系统概述

（1）存货核算概述

（2）存货的管理

（3）库存子系统概述

2.库存子系统的业务流程和功能结构

（1）库存子系统的业务流程

（2）库存子系统的功能结构

3.库存子系统的初始设置

（1）存货档案设置

（2）货位档案设置

（3）产品结构设置

（4）成套件设置

（5）初始数据的录入

4.库存子系统日常业务处理

（1）入库业务

（2）出库业务

（3）其他库存业务处理

（4）月末结账

（二）学习重点
库存子系统的业务流程；库存子系统的基本设置及日常业务处理。

（三）学习要求
1.了解库存子系统的主要功能。

2.掌握库存子系统的主要业务流程。

4.熟悉库存子系统的功能结构。

5.掌握库存子系统的基本设置、日常业务处理。

（四）学习难点
1.存货与采购、销售、总账等子系统之间的关系。

2.库存子系统的主要业务流程及日常业务处理。

四、操作流程
1、登录国家开放大学网站，网址：http://www.ouchn.cn/ ，进入主页后，然后选择右上角“学生登录”  
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2、在“学生登录”界面输入“用户名、密码和验证码”，点“登录”。用户名是自己的学号，密码是Ouchn+8位出生年月日
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3、选择在课程“电算化会计”，点击“进入课程”。

4、进入课程后，点击“课程考核”栏目下的“形考任务”。
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5、点击“形考任务”下的任务1“基础理论知识测验”，考核分要求18分以上 。
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6、“基础理论知识测试”合格后，进行实践考核，实践考核采取“过关”方式，实践考核必须按顺序进行，不能跳跃，只有前一个考核完全正确，才能进行下一个考核（其中形考2-7为必选考核内容，合格成绩为42分）点击“形考任务”下的任务2“系统管理”。分别完成3项考核内容，注意：启动注册系统管理时，用户名：admin ，密码：（空），操作步骤详见教材《会计作息系统》（第四版）P202页。
请使用最新版的谷歌浏览器完成任务
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7、“系统管理”合格后，点击“形考任务”下的任务3“基础设置”。操作步骤详见教材《会计作息系统》（第四版）P209页。
8、“基础设置”合格后，点击“形考任务”下的任务4“总账初始设置”。操作步骤详见教材《会计作息系统》（第四版）P215页。
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9、“总账初始设置”合格后，点击“形考任务”下的任务5“总账日常业务处理”。操作步骤详见教材《会计作息系统》（第四版）P221页。
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10、“总账日常业务处理”合格后，点击“形考任务”下的任务6，“总账期末处理”。操作步骤详见教材《会计作息系统》（第四版）P232页。
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11、“总账期末处理”合格后，点击“形考任务”下的任务7，“财务报表系统”。操作步骤详见教材《会计作息系统》（第四版）P238页。
12、“财务报表系统”合格后，点击“形考任务”下的任务8，“工资业务处理”。操作步骤详见教材《会计作息系统》（第四版）P245页。
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13、“工资业务处理”合格后，点击“形考任务”下的任务9，“固定资产业务处理”。操作步骤详见教材《会计作息系统》（第四版）P251页。
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14、“固定资产业务处理”合格后，点击“形考任务”下的任务10，“购销存业务处理”。操作步骤详见教材《会计作息系统》（第四版）P245页。
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五、考核方式
基于国家开放大学学习网（http://www.ouchn.cn/），本课程考核采用100%形成性考核的方式。形成性考核成绩达到60分及以上，可获得本课程相应学分。考核完成方式：
学生要注册学生学籍号和姓名考核一：
（1）以用户名和密码登录国家开放大学学习网

（2）选择相应课程及考核内容

（3）系统自动根据题库组题，学生必须在规定的时间内（60 分钟）完成答题， 交卷后，系统自动判卷并显示考核成绩。

（4）成绩合格者既可进入后面的考试，也可选择重新考试以取得更高的成绩；

成绩不合格者，可重新考试，直到考试合格为止。

考核二～考核十： 开始考试之前：

（1）以用户名和密码登录国家开放大学学习网

（2）选择电算化会计课程后进入其网络核心课程每次考试时：

（1）点击网络核心课程形考任务中相应的计分考核内容

（2）根据考核要求在系统软件中进行操作，在规定时间内完成考核

（3）交卷、系统自动判分并给出成绩

（4）成绩合格者可进入后面的考核；成绩不合格者，可重新考试，直到考核通过为止。
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形考过程中请注意以下几点：▶ 完成形考建议您使用最新版本的谷歌浏览器
▶基础理论测试题：限时60分钟（时间截止会自动交卷），满分30分，合格成绩为18分（本次考核和实践考核2-7均达到合格水平才能达到课程的合格要求），共包含以下几种题型：   ▶ 单选题40道，每题0.5分，共20分；  ▶ 多选题5道，每题1分，共5分； ▶ 判断题10道，每题0.5分，共5分。
▶ 实践考核采取“过关”方式，实践考核必须按顺序进行，不能跳跃，只有前一个考核完全正确，才能进行下一个考核。其中形考2-7为必选考核内容，合格成绩为42分，8-10为选考内容。

形考2-10点击后会弹出新的网页，请从新网页中进入具体操作。如未弹出，请在浏览器地址栏后检查是否被拦截，如被拦截请点击允许弹出，然后刷新页面。
现在请点击任务名称进入具体任务吧：
	序次
	任务名称
	考核重点
	形式
	权重（％）
	时间单元
	考核要求
	建议完成时间

	1
	基础理论知识测验
	第一章～第四章
	理论考核
	30
	60分钟
	必考
	同考核七

	2
	系统管理
	1．增加操作员
	实践考核
	5
	60分钟
	必考
	第4～9周

	
	
	2．建立账套
	
	
	
	
	

	
	
	3．权限分配
	
	
	
	
	

	3
	基础设置
	基础档案输入
	实践考核
	8
	60分钟
	必考
	

	4
	总账初始设置
	1．设置总账参数
	实践考核
	5
	60分钟
	必考
	第8～11周

	
	
	　2．输入期初余额
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5
	总账日常业务处理
	1．填制及修改凭证
	实践考核
	8
	60分钟
	必考
	

	
	
	2．审核凭证
	
	
	
	
	

	
	
	3．记账
	
	
	
	
	

	
	
	4．账簿查询
	
	
	
	
	

	6
	总账期末处理
	1．银行对账
	实践考核
	8
	60分钟
	必考
	第10～13周

	
	
	2．转账定义与生成
	
	
	
	
	

	
	
	3．结账
	
	
	
	
	

	7
	财务报表系统
	1．报表格式定义
	实践考核
	8
	60分钟
	必考
	第12～17周

	
	
	2．报表公式定义
	
	
	
	
	

	
	
	3．报表数据生成
	
	
	
	
	

	
	
	4．根据报表模板生成报表
	
	
	
	
	

	8
	工资业务处理
	1．设置工资项目
	实践考核
	6
	120分钟
	选考
	第15～18周

	
	
	2．设置计算公式
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3．工资计算
	
	
	
	
	

	
	
	4．工资分摊设置及生成
	
	
	
	
	

	9
	固定资产业务处理
	1．设置资产类别
	实践考核
	6
	120分钟
	选考
	

	
	
	2．输入固定资产卡片
	
	
	
	
	

	
	
	3．资产增加与减少
	
	
	
	
	

	
	
	4．计提折旧
	
	
	
	
	

	10
	购销存业务处理
	1． 普通采购业务处理
2． 普通销售业务处理
	实践考核
	16
	120分钟
	选考
	


六、题型样例 
（一）理论考核题：

考核一：
单选：40 题
0.5 分/题多选：5 题

1 分/题判断：10 题
0.5 分/题样例：

（1） 单选题：

（
）子系统是会计信息系统中的核心子系统。

A. 账务处理
B. 工资管理
C. 固定资产
D. 报表

（2） 多选题：

用友软件中，允许以（
）身份注册系统管理。

A. 系统管理员
B. 会计
C. 出纳
D. 账套主管

（3）判断题：

用友软件中，一个账套可以指定多个账套主管。（
）

（二）实践考核题型：
考核二～考核十： 
实际操作题（根据书后各实验内容） 样例：

考核二：系统管理

【第 1 题】

建立账套。账套资料如下：

(1) 账套信息

账套号：101；账套名称：风华公司账套；启用会计期：2016 年 01 月；

(2) 单位信息

单位名称：北京风华科技公司；单位简称：风华科技；

(3) 核算类型

记账本位币：人民币（RMB）；企业类型：工业；行业性质：2007 年新会计准则；账套主管：demo；要求按行业性质预置会计科目。

(4) 基础信息

该企业有外币核算，进行经济业务处理时，不需要对存货、客户、供应商进行分类。
(5) 分类编码方案

科目编码级次：4222；其他编码级次设置采用默认值。

(6) 数据精度

采用系统默认值。

(7) 系统启用

“总账”模块启用时间为“2016 年 1 月 1 日”。

【第 2 题】增加操作员。
编号：006
姓名：马主管
口令：6
所属部门：财务部

【第 3 题】分配权限。
设置操作员刘宁为 201 账套的账套主管。
七、《电算化会计》操作指导
02任务系统管理
[考核要求]
以系统管理员（admin)的身份注册系统営理。
[考核内容]
1.建立账套_
（1）账套信息 账套号：103
账套名称：大连环宇股份有限公司 启用会计期：2011年1月
（2）单位信息
单位名称：大连杯宇股份有限公司 单位简称：大连环宇
（3）核算类型
行业性质：2007年新会计准则 账套主営•• SYSTEM ，不按行业性质预罝科目。
基础信息
该企业有外币核茸，进行经济业务处理时，只需要对存货进行分类。
分类编码方案 科目编码级次：42222 部门编码级次：122
系统启用
2.增加揉作员.
	编号
	姓名
	口令
	所厘部门

	AD5
	鮮
	05
	财务中心

	AD6
	于淼
	06
	采丨询甲心


启用“固定资产”棋块，启用日期为“2011年1月1日”.
3.分配权隈_
设罝赵非为“103账套”的账套主管
设罝于淼具有“103账套”的“总账、工资営理、固定资产”的全部权限。
操作指导：
启动【系统管理】应用程序，点击“系统”菜单一 “注册”命令，在出现的注册控制 台对话框中输入用户名：admin,密码为空，单击“确定”。
1、建立套帐
(1)帐套信息：在“账套”菜单中点击“建立”弹出“创建帐套”对话框，输入账套 号103、账套名称：“大连环宇股份有限公司” 一修改“启用会计期”为：2011年05月，
点击“下一步”。
(2) 单位信息：输入单位名称“大连环宇股份有限公司”、单位简称：“大连环宇”， 下一步。
(3) 核算类型：选择行业性质“2007年新会计准则”一选择账套主管“SYSTEM”一 去掉“按行业性质预置科目”前而的勾，点“下一步”
(4) 基础信息：勾选“存货是否分类”、“有无外币核算”前面的勾，点“下一步”， 再点击“完成”，点击“是”。
(5) 分类编码方案：输入科目编码级次42222—修改部门编码级次122，一确认一确 认一确定一是。
系统启用，选择“固定资产”模块，一选择日期“2011年1月1日”
一确定一 是——退出。
2.增加操作员。
	编号
	姓名
	口令
	所厘部门

	A05
	鮮
	05
	财务甲心

	AD6
	于淼
	06
	采购甲心


在菜单“权限”—“操作员”，点击“增加”一输入操作员编号A05、姓名“赵非”、 口令“05”确认口令“05”、所属部门：“财务中心” 一增加一输入操作员编号“A06”、姓 名“于淼”、口令“05”，确认口令“05”，所属部门“采购中心” 一增加一退出一退出
3.分配权限。
设罝赵非为“103账套”的账套主営。
设罝于淼具有“103账套”的“总账、工资営理、固定资产”的全部权限。
在菜单“权限”中选“权限” 一选择操作员A05 (赵非)，勾选上方的“财套主管”， 点击“是”。选择操作员A06 (于淼)，点击“增加”，一双击选择左边栏目“总账”、“工 资管理”“固定资产”一确定，退出 关闭“系统管理”——交卷
03任务包一基础设置
【考核要求】
以账套主管“11王方”的身份进行基础档案设罝-
操作员“11” ；密码“1” ；账套“555” ；会计年度“2011” ；日期“2011-01-01” .
【考核内容】
1 .设罝部门铛案
	部门锔码
	部门名称
	S门厘性

	1
	綜合部
	綜合官理

	2
	财务部
	咁务管理

	3
	生产部
	生产管理


2.设罝职员笆案
	职员锔号
	职员名称
	所尾鄧门
	职员屎性

	101
	
	综含部
	总经S

	20[
	m
	财务部
	经理

	301
	
	生产部
	员工


3.设罝供应商分类
	分类锔码
	分类名称

	01
	原料供S商

	02
	产品供应商

	03
	其他


4.设罝供应商e案
	供应
商编
码
	供应商名称
	
	所尾分
类码
	税号
	开户 t艮行
	锹行账号
	地址

	001
	天i爱海兴公句
	天醜兴
	02
	77777
	達行
	77777
	天;金市和平区雨岗路7号


5. 设罝外币及汇宰
币符：EUR ；币名：欧元：固定汇率1 : 8. 8.
6. 设罝结S方式
	结S方式编码
	结S方式名称
	票》苜瑰

	1
	银行承兑汇票
	是

	2
	托收承付
	否

	3
	S他
	否


操作指导：
启动【财务】应用程序一输入用户名：11，密码：1——选择账套555,会计年度：2011,
操作日期2011-01-01 —确定。
1.设置部门档案
	部门编码
	部门名称
	部门属性

	1
	综合部
	综合管理

	2
	财务部
	财务管理

	3
	生产部
	生产管理


点击中部的“部门档案”点一 “增加” _输入部门编码“1”、部门名称“综合部”、 部门属性“综合管理”一点“保存”一输入部门编码“2”、部门名称“财务部”、部门属 性“财务管理”-点“保存”一输入部门编码“3”、部门名称“生产部”、部门属性“生 产管理”一点“保存”一退出
2.设置职员档案
	职员 编号
	职员名称
	所属部门
	职员属性

	101
	于越
	综合部
	总经理

	201
	姜可
	财务部
	经理

	301
	李和
	生产部
	员工


点击中部的“职员档案” 一双击第一行第一个空格一输入职员编号、名称一双击选择 所属部门一输入职员属性一按enter至出现新的一行一输入职员编号、名称一双 击选择所属部门一输入职员属性一按enter至出现新的一行一输入职员编号、名 称一双击选择所属部门一输入职员属性一按enter至出现新的一行一it出
3.设置供应商分类
	分类编码
	分类名称

	01
	原料供应商

	02
	产品供应商

	03
	其他


点击中部的“供应商分类” 一点“增加” 一输入类别编码、类别名称一保存一增加一 输入类别编码、类别名称一保存一增加一输入类别编码、类别名称一保存一退出
4.设置供应商档案
	应
商
编
码
	供
应商名
称
	供
应商简
称
	属
分
类
码
	税
号
	7
户
银
行
	银
行账号
	地址

	0
	天
	天
	篇
	7
	
	777
	天津市和平区南

	01
	津海兴
公司
	津海兴
	歷
	7777
	行
	77
	岗路7号


点击“供应商档案” 一选择所属分类码一增加一在“供应商档案卡片”对话框中输
入供应商编码001、供应商名称“天津海兴公司”、简称“天津海兴”、税号“77777”、开 户银行“建行”、银行账号“77777” 一在“联系”页而输入地址“天津市和平区南岗路7 号” 一保存一退出一退出
5.设置外币及汇率
币符：EUR;币名：欧元；固定汇率：1: 8.8
点中部的“外币种类” 一增加一输入币符“EUR”、币名“欧元” 一点“确认”。
在2011.01的记帐汇率栏输入8.8,点“增加”，退出。
6.设置结算方式
	结算方式 编码
	结算方式名称
	票据管理

	1
	银行承兑汇票
	是

	2
	托收承付
	否

	3
	其他
	否


点中部的“结算方式” 一增加一输入编号1、名称“银行承兑汇票” 一勾选票据管理 “ V” 一保存一增加一输入编号2、名称“托收承付”一保存一增加一输入编号3、名称 “其他” 一保存一退出——关闭“期初档案录入”窗口，退出“畅捷通”，交卷
考核04总账初始设置
以账套主管“11壬方”的身份进行总账初始设罝。
嫌作员“11” ；密码“1” ；账套“555” ；会计年度“2011” ；日期“201卜0卜01” • [考核内容]
1. 设罝总*控制参数
本核笪账套要求凭证审核控制到操作员。
2. 设罝会计科目
(1>增加会计科目
	科目锔咖
	科目名称P
	辅助辟•

	00O2Q1'
	工资
	部门核* 1

	660202^
	福利费
	部门孩取

	860203»3
	办公费，1
	部门核篾，1


(2)修改会计科目
格“1605工程物资”会计科目修改为具有“项目核笪”辅助核茸的会计科目。
C 3)指定会计科目
指定现金总账科目：库存现金：银行总账科目：银行存款。
3. 设罝凭证类别
设罝“现金收款凭证、现金付款凭证、银行收款凭证、银行付款凭证、转账凭证”凭证类别，并进行如 下限制。
	凭证类别P
	限制类型P
	限制科目+"1

	转账凭证P
	凭证必无P
	1001J 1C02-1


4.设罝項目目录
	项目设查步猓
	设罝内容

	项目大类
	生产成本

	榱S科目
	S接材料(5001G1) 直接人 J1(5G01G2) 制迨费用(500IG3〕

	项目分类
	2.应用类软件

	項目名称
	202平®设计（所展分类：2 )


5.輪入初始余稱
(1)输入总账科目初始余额
	科目名称P
	方向P
	期初余舸：

	库存现1001 ) ^
	僧-
	2000

	厍存商品（1405) ^
	借‘
	320000

	资本公积（4002) P
	贷二
	230000


(2)输入辅助账科目初始余额
会计科目：500101直接材料 项目：平面设计 余额：借48000元操作指导:
启动[财务]应用程序一输入用户名：11，密码：1 一选择账套555，
会计年度：2011，选择日期2011-01-01—确定
1.设置总账控制参数 本核算账套要求凭证审核控制到操作员。
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在菜单“总账”中选“设置; 到操作员” 一确定一确定
2.设置会计科目 (1)增加会计科目
	科目编
码
	科目名
称
	辅助
核算

	660201
	工资
	部门
核算

	660202
	福利费
	部门
核算

	660203
	办公费
	部门
核算


点击上部的“会计科目”一点“增加”一输入科目编码“660201”、 科目中文名称“工资” 一选择“部门核算” 一确定。输入科目编码 “660202”、科目中文名称“福利费” 一选择“部门核算”一确定。 输入科目编码“660203”、科目中文名称“办公费” 一选择“部门 核算”—确定，取消“会计科目-增加”窗口。
(2)修改会计科目
将“1605工程物资”会计科目修改为具有“项目核算”辅助核 算的会计科目。
在“会计科目”窗口一查找一输入1605—^认一点“修改

再点“修改”，选择“项目核算”打钩一确定一返回
(3)指定会计科目
指定“库存现金”、“银行存款”会计科目。
在“会计科目”窗口-菜单“编辑”下选“指定科目” 一选择左 侧“现金总账科目” 一选择1001库存现金一选择按钮“〉”—选择 左侧“银行总账科目” 一选择1002银行存款一选择按钮“〉” 一确定 一退出
3.设置凭证类别
设置“现金收款凭证、现金付款凭证、银行收款凭证、银行付款凭证、转 账凭证”凭证类别，
并进行如下限制。
	凭证类别
	限制类型
	限制科目

	转账凭证
	凭证必无
	1001，1002


在上部点“凭证类别”弹出对话框一勾选“现金收款凭证、现 金付款凭证、银行收款凭证、银行付款凭证、转账凭证” 一确定一 双击选择“转账凭证”行的“限制类型”所在栏目一选择“凭证必 无” 一双击选择限制科目一点击“放大镜“图标一资产一点击“资 产，，前面的“+” 一选择“1001库存现金”一确定一点击“放大镜“图 标一资产一点击“资产”前面的“+” 一选择“1002银行存款”一确定 —退出
	4.设置项目目录
	

	项目设置步骤
	设置内容


	项目大类
	生产成本

	核算科目
	直接材料（500101) 直接人工（500102) 制造费用（500103)

	项目分类
	2应用类软件

	项目名称
	202平而设计（所属分类：2)


点击上部的“项目” “设置” 一 “项目目录” 一增加一输入新 项目大类名称：“生产成本”一“下一步”一“下一步”一“完成”。
选择左侧“核算科目” 一选择“500101直接材料” 一选择“V” 一选择“500102直接人工” 一选择“V” 一选择“500103制造费用” 一选择“V” 一确定。
选择左侧“项目分类定义”一点“增加” 一输入分类编码：2、 分类名称：应用类软件一点“确定”
选择左侧“项目目录”一点右下角的“维护”一点“增加” 一 输入项目编码：202、项目名称：平面设计、所属分类码：2—点“增 加” 一退出——退出
5.输入初始余额
(1)输入总账科目初始余额
	科目名称
	方向
	期初余额

	库存现金（1001)
	借
	2000

	库存商品（1405)
	借
	320000

	资本公积（4002)
	贷
	230000


点击菜单“总账”一“设置”一“期初余额”，查找一输入1001— 确认一输入期初余额2000—回车一查找一输入1405认一输入期 初余20000—回车一输入4002—确认一输入期初余额230000—回车
(2)输入辅助账科目初始余额 会计科目：500101直接材料 项目：平面设计 余额：借48000
元
在“期初余额录入”窗口一查找一输入500101—确认。
双击“期初余额“栏弹出对话框一点“增加” 一输入项目：平 面设计一输入金额48000—退出
考核05总账日常处理

【考核要求】
(1 )以会计“33李明”的身份芫成考核内容1、2的操作；
換作员“33” ；密码“3” ；账套“555” ；会计年度“2011” ；日期“2011年1月30日” ；
(2) 以出纳“22刘娜”的身份完成考核内容3的操作。
操作员“22” ；密码“2” ；账套“555” ；会计年度“2011” ；日期“2011年1月30日” ；
(3) 以账g主営“11壬方”的身份芫成考核内容4、5、6的換作。
操作员“11” ；密码“1” ；账套“555” ；会计年度“2011” ；日期“2011年1月30日” 
【考核内容】
1. 埴制凭证
(1) 20日，接受某企业捐睹一台轿车，价值200000元》
龄账凭证）摘要：接受捐赔 借：固定资产（1601)
200000
贷：资本公积(4002)
200000
(2) 22日，销售中心林丽收到大连海达转来一张支票，金额80000元，用以偿还前欠货款•（支票号ZF00T )
败款凭证）摘要：收到货款 借：银行存款/工行存款(100201)
80000
贷：应收账款(1122)
80000
2. 修改凭证
格“付0001”号凭证的“管理费用/招待费”科目的辅助核苣部门修改为“采购中心”。
3. 出纳签字
格所有出纳凭证进行出纳签字。
4. 凭证审核
格所有凭证进行审核签字•
5. 记嫌
格所有已审核凭证记账.
6. 嫌簿查询
查i旬成本类账户的科目余额表，格S输出到考生文件夹CD: \Exm\04任务总账日某业务处理V A)下，文 件名为“成本类余额表”，保存类型为“UFSoft Report File C*.rep)» ,其他默认.
操作指导：
启动[财务]应用程序一输入用户名33、密码3、选择账套555、
会计年度：2001，日期2011-01-31—确定
【考核内容】
1.填制凭证
（1）点击左侧导航中的“总帐系统” 一点中部的“填制凭证” 一增加一点击左侧“放大镜” 一选择“转帐凭证” 一制单时间
“2011. 1. 20” 一在“摘要”栏输入“接受捐赠” 一在科目名称栏输
入编码“1601” 一回车一输入借方金额“200000”点回车，在科目 名称栏输入编码“4002” 一回车一输入贷方金额“200000”点回车， 点“保存”出现凭证已成功保存，点“确定” “退出”。
（2）点中部的“填制凭证”，点“增加” 一点击左侧“放大镜” 一选择“收”字一修改时间“2011. 1. 22” 一在“摘要”栏输入“收 到货款” 一在科目名称栏输入编码“100201”回车弹出辅助项一输 入结算方式“201支票”，票号“ZP007”，点“确定”，输入借方 金额“80000”回车。在科目名称栏输入编码“1122”弹出辅助项对 话框，选择客户“大连海达”，业务员“销售中心一林丽”，票号 “ZP007”，输入贷方金额“80000”回车，点“保存”出现凭证已 成功保存，点“确定” “退出”。
2.修改凭证
在“填制凭证“窗口中一查询一选择“凭证类别”：付款凭证 一输入凭证号0001至0001—确认一点击“管理费用/招待费“科目所 在行一再双击“部门”经理办公室处弹出对话框，修改部门为“采 购中心”——点“保存”出现凭证已成功保存，点“确定” “退出”。
3.出纳签字
将所有出纳凭证进行出纳签字。
点“文件”菜单一重新注册一输入用户名22，密码2，选择账 套 555、日期 2011-01-31—确定，
点菜单“总账” 一 “凭证” 一 “出纳签字”，再点“确认”，
分别选择所有凭证，点“确定”—“签字” 一退出一退出。
4. 凭证审核 将所有凭证进行审核签字。
菜单“文件”—“重新注册” 一输入用户名11，密码1、选择 账套555、日期2011-01-31——确定。
左侧导航栏中选“总账系统”，点中部“凭证审核” 一确认一 确定一审核一审核一退出一退出
5. 记账
将所有已审核凭证记账。
点击中部的“记帐”一点“全选” 一点“下一步” 一 “下一步” —“记账” 一 “确认” 一 “确定”
6. 账簿查询
总账一账簿查询一余额表一在弹出的对话框中“科目类型”选 择“成本”，点“确定”。点“输出”，在弹出的对话框中选择保 存路径“D:\Exam\04任务总账日常业务处理\***”（***代表考生 姓名），输入文件名：成本类余额表一保存类型：“UFSoft Report File (*. rep) ” 一保存一确定
退出一关闭“畅捷通T3”窗口
交卷
05任务  总账出纳管理
[考核要求]
以出纳“22刘_”的身份芫成总账出纳管理。
操作员“22” ；密码“2” ；账套“555” ；会计年度“2011” ；日期“201卜0卜31” •
[考核内容]
1. 日记嫌查询
查i旬工行存款日记账，将其输出到考生文件夹(D AEXanA05任务总账出纳営理\)下，文 件名为“银行存款日记账”，保存类型为“UFSoft Report File (*.rep)H ,其他默认。
2. 登记支票簿
2011年1月18日，采购中心于苗领取转账支票一张，票号468 ,限额60000元，用途为“采购商
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3.银行对K
(1 )录入银行对*期初数据
瑞祥科技中行存款日记账的启用日期为2011/01/01，日记账调整前余额为59000元，有一笔未达 项，为企业已付，银行未付款1000元（日期：2010-12-31 ；结茸方式：201 ；票号：ZP009 )。银行对 账单调整前余额为60000元。 c 2)录入银行对！K单
01月份中行存款银行对账单
	曰期*
	tt算方式w
	系号P
	馆方金«♦’
	货方金勒k

	2011 01.02—1
	20H
	zpooq^
	4-
	1000乒

	2011 01.054
	20卜1
	ZP002*1
	50000*
	

	2011 01.1743
	201^
	ZP006^
	6000+
	


(3>银行对嫌*对IK栽止日期为2011-01-31 (中行存3:1 C 4 )生成银行存3:余_调节表（中行存3: >
查i旬中行存款的银行存款余额调节表，格其输出到考生文件夹下，文件名为“银行存款余额调 节表”，保存类型为“UFSo£t Report File (*.rep)M ,其他默认•
操作指导 系统登录
选择“启动[财务]应用程序”
输入用户名“22”，输入密码“2”，帐套“555”，会计年度“2011”， 选择或输入登录日期“2011-01-31”，选择“确定”
1.日记账查询
选择“现金”菜单下“现金管理”下“日记账”中的“银行日记账”，点 “确定”，在科目选框中选择“100201工行存款”，点“输出”按钮，选择 路径“D:\Exara\05任务总账出纳管理\***”（***代表考生姓名），输入文件
名“银行存款日记账”，文件类型默认，选择“保存”，文件顺利保存，选择 “确定”，选择“退出”
2. 登记支票簿
选择“现金”菜单下“票据管理”中的“支票登记簿”，选择科目“工行 存款(100201) ”（本例默认，不需选择，所选银行科目从下面各题中查看， 此为出题漏洞）,选择“确定”，选择“增加”，输入或选择日期“2011. 1. 18”， 选择领用部门“釆购中心”，选择领用人“于苗”输入票号“468”，输入预计 金额“60000”，双击输入用途“采购商品”，选择“保存”，选择“退出”。
3. 银行对账
(1) 输入银行对账期初数据
选择“现金”菜单下“设置”中的“银行期初录入”。科目选择“中行存 款（100202) ”，选择“确定”，启用日期“2011.01.01,输入单位日记账调 整前余额“59000”，输入银行对账单调整前余额“60000”，选择“日记帐期 初未达项”，选择“增加”，输入或选择日期“2010.12.31”，选择结算方式 “201支票”，票号“ZP009”，输入贷方金额“1000”，选择“保存”，选择 “退出”
(2) 输入银行对账单
选择中部的“银行对账单录入”，选择科目“中行存款(100201) ”，选 择“确定”，选择“增加”，输入日期“2011.01.02”，双击选择结算方式 “201”，输入票号“ZP009”，输入贷方金额“1000” ，选择“增加”，输入 日期“2011.01.05”，双击选择结算方式“201” ，输入票号“ZP002” ，输入 借方金额“50000”，选择“增加”，输入日期“2011.01. 17”，双击选择结算 方式“201”，输入票号“ZP006”，输入贷方金额“6000”，选择“保存”， 选择“退出”
(3) 银行对账
选择中部的“银行对账”，选择科目“中行存款（100201) ”，选择“确 定”，选择“对账”，选择或输入截止日期“2011.01.31”，选择“确定”， 选择“退出”。
(4) 生成银行存款余额调节表
选择中部的“余额调节表”，双击“中行存款（100201) ” 一行，选择“输 出”，确认保存路径为“D:\Exam\05任务总账出纳管理\***”，输入文件名“银 行存款余额调节表”，文件类型默认，选择“保存”，再选择“确定”，退出， 关闭银行存款余额调节表窗口
关闭畅捷通窗口
选择“交卷”进行交卷评分
06任务 总账期末处理
【考核要求】
(1) 以会计“33李明”的身份完成转账定义及转账生成操作。
操作员“33”；密码“3”；账套“555”；会计年度“2011”;日期“2011-01-31”。
(2) 以账套主管“11王方”的身份完成凭证审核、记账、结账操作。
操作员“11”；密码“1”；账套“555”；会计年度“2011”；日期“2011-01-31”。
【考核内容】
1.转账定义
(1) 自定义结转
瑞祥科技每月按短期借款期末佘额的9% (年利率）计提每月应付利息。
转账序号：0001 说明：计提短期借款利息 凭证类别：转账凭证 转账分录：
借：财务费用(6603)
JG0
贷:应付利息(2231) QM(2001,月，贷)*0.09/12
(2) 期间损益结转
将所有收入、费用类科0结转至“4103本年利润”科0。
2. 转账生成、审核、记账
(1) 生成自定义结转凭证，并对Jt•审核、记账。
(2) 生成期间损益结转凭证，并对其审核、记账。
3. 结账
对本账套2011年1月数据进行期末结账。
操作过程：
1.转账定义
选择“打开[总账]应用程序”
输入用户名“33”
输入密码“3”
选择或输入登录日期“2011-01-31”
选择“确定”
(1)自定义转账
选择“总账”菜单下“期末”下“转账定义”中的“自定义转账” 选择“增加”
输入转账序号“0001”
输入转账说明“计提短期借款利息”
选择凭证类别“转账凭证”
选择“确定”
输入借方科目编码“6603”
输入金额公式“jgO”
选择“增行”
输入贷方科目编码“2231”
选择方向“贷”
输入公式 “qm(2001,月，贷)*0. 09/12”
选择“保存”
选择“退出”
(2)期间损益结转
选择“总账”菜单下“期末”下“转账定义”中的“期间损益” 选择凭证类别“转账凭证”
选择本年利润科目“4103”（本例默认）
选择“确定”
2.转账生成、审核、记账
(1)生成自定义结账凭证，并对其审核、记账 生成自定义结转凭证
选择“总账”菜单下“期末”中的“转账生成”
选择“确定”
选择“保存”
选择“退出”
选择“取消”
凭证审核
选择“文件”菜单中的“重新注册”
输入用户名“11”
输入密码“1”
选择或输入登录日期“2011-01-31”
选择“确定”
选择左侧的“总账系统”
选择“审核凭证”
选择“确认”
双击打开凭证
选择“审核”（如有多张凭证则连续多次选择“审核”）
选择“退出”
选择“退出”
记账
选择“记账”
选择“全选”
选择“下一步”
选择“下一步” 选择“记账”
选择“确定”
(2) 生成期间损益结转凭证，并对其审核、记账 生成期间损益结转凭证 选择“文件”菜单中的“重新注册”
输入用户名“33”
输入密码“3”
选择或输入登录日期“2011-01-31”
选择“确定”
选择“总账”菜单下“期末”中的“转账生成”
左侧选择“期间损益结转”
选择“全选”
选择“确定”
选择“保存”
选择“退出”
选择“取消”
凭证审核
选择“文件”菜单中的“重新注册”
输入用户名“11”
输入密码“1”
选择或输入登录日期“2011-01-31”
选择“确定”
选择左侧的“总账系统”
选择“审核凭证”
选择“确认”
双击打开凭证
选择“审核”（如有多张凭证则连续多次选择“审核”) 选择“退出”
选择“退出”
记账
选择“记账”
选择“全选”
选择“下一步”
选择“下一步”
选择“记账”
选择“确定”
3.结账
选择“总账”菜单下“期末”中的“结账”
选择“下一步”
选择“结账”
选择“下一步”
选择“结账”
关闭畅捷通窗口
选择“交卷”进行交卷评分
07任务  财务报表系统
[考核要求]
以账套主管“U王方”的身份完成财务报表编制。
操作员“11”；密码“1”；账套“555”；会计年度“2011”；日期“2011-01-31”。
[考核内容]
1. 自定义报表
(1) 打开考生文件夹（d:\Exam\07任务财务报表系统\姓名）下的“管理费用明细表1.rep”
(2) 报表格式设置
1) 设置A1单元格为“楷体、14号字、加粗、水平垂直居中对齐”。
2) 设置A1的行高为12毫米。
3) 在B2单元格设置关键字“年、月”。
4) 设置关键字“年”的偏移量为“-30”。
(3) 报表公式设置
B4=FS ("660203",月，"借' ,,"101")
B5=FS ("660205",月，"借' ,,"101")
C4=FS ("660203",月，"借' ,,"102")
C5=FS ("660205〃，月，"借' ,,〃102。
B6=B4+B5
C6=C4+C5
(4) 报表数据处理（转到数据界面时选择“全表重算”）
请输入报表关键字“2011年1月”（重算第一页），生成当月管理费用明细表。
(5) 保存报表
将生成的管理费用明细表按原文件名保存。
2. 根据报表模板生成报表
(1)新建报表，调用资产负债表模板（一般企业（2007新会计准则))。
⑵录入关键字2011年1月31日，生成资产负债表。
(3) 将生成的资产负债表以“资产负债表.rep”保存在考生文件夹下。
操作过程：
1.自定义报表
选择“打开[报表]应用程序” 输入用户各“11”
输入密码“1”
修改操作日期“2011-01-31” 单击“确定”
(1)打开报表

选择左侧“财务报表”
系统提示演示版时选择“确定”
单击打开按钮6
查找范围右端下拉列表选择d:\Exam\07任务财务报表系统\姓名,双击其中的“管理 费用明细表1. rep”文件
(2) 报表格式设置
单击报表左下角的“数值”使之转换为“格式”
1) 单击A1单元格
选择“格式”菜单中的“单元属性”
选择“字符图案”选项卡 设置字体“楷体-GB2312”
设置字型“粗体”
设置字号“14”
选择“对齐”选项卡 设置水平方向“居中”
设置垂直方向“居中”
单击“确定”
2) 选择“格式”菜单中的“行高”
在“行高（毫米）”后的输入框中输入“12”
单击“确认”
3) 单击B2单元格
选择“数据”菜单下“关键字”中的“设置”
选择“年”
单击“确定”
再次选择“数据”菜单下“关键字”中的“设置”
选择“月”
单击“确定”
4) 选择“数据”菜单下“关键字”菜单中的“偏移”
在“年”后输入“-30”
单击“确定”
(3) 报表公式设置 单击B4单元格
选择“数据”菜单下“编辑公式”中的“单元公式”或按键 输入 aFS ("660203",月，"借' ,,"101") ”
公式中所有符号均为英文半角，下同 单击“确认”
单击B5单元格
选择“数据”菜单下“编辑公式”中的“单元公式”或按键
输入 “FS ("660205",月，"借' ,，"101") ”
单击“确认”
单击C4单元格
选择“数据”菜单下“编辑公式”中的“单元公式”或按键
输入 “FS ("660203",月，"借' ,,"102") ”
单击“确认”

单击C5单元格
选择“数据”菜单下“编辑公式”中的“单元公式”或按“ =，，键
输入 “FS ("660205",月，"借' ,,"102") ”
单击“确认”
单击B6单元格
选择“数据”菜单下“编辑公式”中的“单元公式”或按“ =，，键 输入 “B4+B5”
单击“确认”
单击C6单元格
选择“数据”菜单下“编辑公式”中的“单元公式”或按‘‘ =，，键 输入 “C4+C5”
单击“确认”
(4) 报表数据处理
单击报表左下角的“格式”，使之转换为“数据”
系统提示“是否确定全表重算”时选择“确定”
选择“数据”菜单下“关键字”中的“录入”
在“月”后输入“1”
单击“确定”
系统提示“是否重算第1页”时选择“是”
(5) 保存报表
单击“另存为”按钮G
选择“文件”菜单中的“关闭”
2.根据报表模板生成报表
(1) 新建报表
选择“文件”菜单中的“新建”
在“模板分类”列表中选择“一般企业（2007新会计准则）” 双击右侧的“资产负债表”
(2) 录入关键字
单击报表左下角的“格式”使之转换为“数据”
选择“数据”菜单下“关键字”中的“录入”
修改月为“1”，日为“31”
单击“确定”
系统提示“是否重算第1页”时选择“是”
(3) 保存报表
单击“另存为”按钮，保存路径为d:\Exam\07任务财务报表系统\姓名， 将文件名修改为“资产负债表”，保存类型默认。
单击“保存”
关闭报表系统窗口
08任务 工资业务处理
【考核要求】
以操作员“55张华”的身份考核内容1-6的操作。
用户名“55” ；密码“5” ；账套“555” ；会计年度“2011” ；日期“20U-01-31” . 以账套主管“11壬方”的身份芫成考核内容T的操作。
用户名“11” ;密码“1” ；账套“555” ；会计年度“2011” ；日期“2011-01-31” • 【考核内容】
1.设罝工资项目
	顼目名称
	
	长度
	位数
	職项

	IE疗保险
	
	8
	2
	mi


2.设罝工资项目计茸公式
	工资顶目
	定 义公式

	医疗保险
	(基本工资+岗位工资）*0.01


3.录入人员档案
	人员编号
	人K姓名
	部门《称
	人员类别
	根行名称
	账号
	中方人员
	是否i十税

	105
	*方
	财务部
	管理人5
	工麵行
	201101010OT
	
	县


4.录入工资数据并进行工资计笪、汇总
	姓名
	蕋本工资
	岗位工资

	桊方
	4500
	4500


5.工资分摊设罝 计提类型名称：应付工资
	——-—
	

工资分摊
	
	应付工100%)

	部门
	^

	


	馆方
	贷方

	财务部
	苜理人员
	660201
	2211


6. 生成工资分摊凭证
部门选择“管理中心”；要求明细到工资项目：合并科目相同、辅助项相同的分录。
7. 生成凭证审核、记账
在总账系统中对生成的所有记账凭证进行审核、记账。
操作过程：
系统登录
选择“启动[财务]应用程序”，输入用户各“55”，输入密码“5” ，选择 帐套“555” ，会计年度“2011” ,修改操作日期“2011-01-31”
单击“确定”
1.设置工资项目
单击选择左侧的“工资管理”，单击上部导航栏的“工资项目”，在“工
资项目设置”对话框中单击“增加”按钮，输入项目名称“医疗保险”，双击 类别区域后下拉菜单选择类别“数字”，设置长度8 (默认不需设置），双击后 单击两次向上调节按钮设置小数位数“2”，双击后选择增减项“减项”
2. 设置工资项目计算公式
选择“工资项目设置”上部“公式设置”标签，在“工资项目”栏下选择 “增加”，在下拉列表中选择工资项目“医疗保险”，再在右侧“医疗保险公 式定义”处输入“(基本工资+岗位工资)*0.01”（所有符号均为英文半角）， 单击“公式确认”，再单击“确认”
3. 录入人员档案
单击上部导航栏右端的“人员档案”，再单击“ 0 ”按钮，弹出“人员档
案”对话框，输入人员编号“105”，输入人员姓名“秦方”，选择部门名称“财 务部”，选择人员类别“管理人员”，选择右侧银行名称“工商银行”，输入 银行账号“20110101009”，勾选“属性”中的“中方人员”和“计税”（默认 不用设置），单击“确认”，单击“取消”以关闭人员档案增加对话框，单击
“IM ”按钮退出人员档案设置窗口
4. 录入工资数据并进行工资计算、汇总
单击中部的“工资变动”，录入秦方的基本工资4500并回车，录入辛晨的 岗位工资4500并回车，单击工具栏中的按钮分别进行“重新计算”和“汇
总”，单击“吩| ”按钮退出。
5. 工资分摊设置
单击中部的“工资分摊”，单击“工资分摊”对话框下方的“工资分摊设 置”，单击“增加”，输入计提类型名称“应付工资”，单击“下一步”，双 击“部门名称”栏，选择部门名称“财务部”，选择“确定”，选择人员类别 “管理人员，输入借方科目“660201”，输入贷方科目“2211”，单击“完成”， 单击“返回”。
6. 生成工资分摊凭证
在“工资公摊”对话框中，勾选计提费用类型“应付工资”，单击选择核 算部门为“管理中心”，勾选“明细到工资项目”，单击“确定”，再勾选上 方的“合并科目相同辅助科目相同的科目”，单击“制单”按钮，双击凭证 类别“收字”的“收”处，双击选择“转账凭证”，单击“保存”按钮看到已 生成，单击“退出”按钮退出凭证生成对话框。
单击“退出”按钮退出工资分摊明细窗口
关闭畅捷通窗口
选择“交卷”进行交卷评分
7. 生成凭证审核、记帐
单击文件菜单下的重新注册，输入用户各“11”，输入密码“1”，选择帐 套“555”，会计年度“2011” ，修改操作日期“2011-01 -31”
单击“确定”
选择左侧导航栏的“总帐系统”，再单击中部的“审核凭证”，在“凭证审 核”对话框中直接点“确认”，在弹出的对话框中单击“确定” “审核”，再单击
“退出”，再单击“退出”按钮。
单击中部的“记账”，点“下一步”，再点“下一步”，点“记账”，点 认”,点“确定”。
关闭畅捷通窗口
选择“交卷”进行交卷评分
09任务   固定资产业务处理
[考核要求]
以操作员“55张华”的身份考核内容1-4的操作。
用户名“55” ；密码“5” ；账套“555” ；会计年度“2011” ；日期“2011- 。卜 31”。
以账套主営“U壬方”的身份芫成考核内容5的換作丨 用户名“11” ;密码“1” ；账套“555” ；会计年度“2011” ；日期“2011-
0 卜 31” o [考核内容]
1.设罝资产类别
	编码
	类别名称
	净残值莘
	计提尾性

	03
	设备类
	6%
	正莒计提


2.设罝增a方式对应科目
	墦减方式目录
	对应入账科目

	垮加方式：盘盈
	1606, 资产S理


3. 资产增加并生成记*凭证
01月12日，研发中心购买投影伩一台，价值3000元，净残值率5%，预计使用年 限8年，増加方式：直接购入，使用状况：在用。（固定资产名称：投影仪：资产类 别：电子类）
4. 计提折旧
计提本月固定资产折旧并生成记账凭证。
5. 生成凭证审核、记*
在总账系统中对生成的所有记账凭证进行审核、记账。
操作过程:
系统登录
选择“启动[财务]应用程序”，输入用户各“55”，输入密码“5” ，选择 帐套“555” ，会计年度“2011” ,修改操作日期“2011-01-31”
单击“确定”
1. 设置资产类别
单击选定左侧的“固定资产”，单击上部导航栏的“资产类别”，单击“增 加”按钮，默认类别编码“03”，输入类别名称“设备类”，输入净残值率“6” (百分比默认），单击“保存”按钮，单击“退出”按钮，出现“是否保存数 据”对话框时选择“否”。
2. 设置增减方式对应科目
单击上部导航栏的“增减方式”，单击左侧“增减方式目录表”中“1增 加方式”前的“+”以展开目录，单击“104盘盈”，单击“修改”按钮，输入 对应入账科目“1606”，单击“保存”按钮，单击“退出”按钮
3. 资产增加并生成记账凭证
单击选择中部的“资产增加”，单击“02电子类”，单击“确认”，输入 固定资产名称“投影仪”，单击“部门名称”后的虚线部分，单击随后出现的 “部门名称”按钮，单击“4研发中心”，单击“确认”。单击“增加方式” 后的虚线部分，单击随后出现的“增加方式”按钮，单击“101直接购入”， 单击“确认”，单击“使用状况”后的虚线部分，单击随后出现的“使用状况” 按钮，单击“1001在用”，单击“确认”。修改使用年限“8年0月”。修改使 用日期为“2011-01-12”，输入原值“3000”，净残值率“5%”，单击“保存” 按钮，单击随后出现的“填制凭证”中的“保存”，单击“退出”按钮退出填 制凭证窗口，单击“数据成功保存”下的“确定”，单击“退出”按钮，在屏 幕提示“是否保存数据”时选择“否”。
4. 计提折旧
单击中部的“计提本月折旧”，在“本操作将计提本月折旧，并花费一定 时间，是否要继续”提示框中选择“是”，在“是否要查看折旧清单”提示框 出现时选择“是”，单击“退出”按钮，在“折旧分配表”窗口中选择“凭证”， 在“填制凭证”窗口中单击凭证类别的“收”字，双击选择“转账凭证”，单 击“保存”按钮，单击“退出”按钮退出填制凭证窗口，单击“退出”按钮退 出折旧分配表窗口，在“计提折旧完成”提示框出现时单击“确定”。
5. 生成凭证审核、记帐
单击文件菜单下的重新注册，输入用户各“11”，输入密码“1”，选择帐 套“555” ,会计年度“2011” ,修改操作日期“2011-01 -31”
单击“确定”
选择左侧导航栏的“总帐系统”，再单击中部的“审核凭证”，在“凭证审 核”对话框中直接点“确认”，在弹出的对话框中单击“确定” “审核”，再单击 “退出”，再单击“退出”按钮。
单击中部的“记账”，点“下一步”，再点“下一步”，点“记账”，点“确 认”，点“确定”。

10任务  采购与应付业务处理
【考核要求】
以操作员“55张华”的身份考核内容1-3的操作。（所有的凭证日期均为2011年1月31曰）
用户名“55” ；密码“5” ；账套“555” ；会计年度“2011” ；日期“201卜0卜31” •
以账套主営“11壬方”的身份完成考核内容4的操作。
用户名“11” ：密码“1” ；账套“555” ；会计年度“2011” ；日期“2011-01-31” •
【考核内容】
1.采S入库单处理
1月3日，采购中心于苗收到从北京万祥公司订购的空白光盘（存货编码：1001 ),数量为1000张，单价
2元，商品己验收入材料库。 ⑴在采购模块中填制采购入库单
	A*彐期
	仓库
	部门
	业务员
	供货1位
	货齡称
	数量
	单价

	2011-01-03
	M料库
	采购中心
	于苗
	北京艺祥
	空e允盘
	1C-Q0
	2


⑵在库存模块中审核采购入库单
⑶在核茸模块中对采购入库单正蓠单据记账并购销单据制单生成入库转账凭证（选择“采购入库单 (皙估记账）”）
2.采购发票处理
1 月4日，企业收到专用发票一张，数量1000*无税单价2元，增值税率价税合计2340元丨发票号
“F002” •
⑴在采购祺块中填制并复核采购发票，并结® (存货编码：1001 )
	发票号
	开票日期
	部门名称
	供货单位
	业务员
	存货名称
	数量
	原币单价
	税率

	F002
	2011-01-04
	采购中心
	北京万祥
	于苗
	空白光盘
	1000
	2
	17


⑵在核茸模块中供应商往来制单对采购发票生成转账凭证 3.付3：单处理
1月5日，企业开出支票一张（票号：ZF102)支付上述款项。 ⑴在采购模块中倣付款结茸,植制付款单并全部核销
	结茸方式
	结茸科目
	金额
	難号
	5门
	业务员
	3：次结笪

	支票
	1CD201
	2340
	ZII02
	采购中心
	于苗
	2340


⑵在核笪模块中供应商往来制单，核销制单生成付款凭证
4.生成凭证审核、记鰲
在总账系统中对生成的所有记账凭证进行审核、记账-
系统登录
选择“启动[财务]应用程序”，输入用户各“55” ,输入密码“5”，选择 帐套“555”，会计年度“2011”，修改操作日期“2011-01-31”
单击“确定”
1.采购入库单处理
单击选定左侧的“采购管理”
(1) 填制采购入库单，单击中部的“釆购入库单”，单击“增加”按钮， 修改入库日期“2011-01-03”，选择仓库名称“1材料库”，选择部门“3采 购中心”，选择业务员“于苗”，选择供应单位“001北京万祥公司”，在“存 货编码”中选择“1001空白光盘”，修改数量“1000”，输入单价“2”，单 击“保存”按钮，单击“退出”按钮退出采购入库单填制窗口。
(2) 审核采购入库单。单击左侧的“库存管理”，单击中部的“采购入 库单审核”，单击“审核”按钮进行审核，单击“退出”按钮退出入库单审核 窗口
(3) 采购入库单记账并购销单据生成入库转账凭证。
单击左侧的“核算管理”，单击中部的“正常单据记账”，单击“确定” 按钮，在采购入库单所在行单击，使“选择”栏下方出现“ V”，单击“记账” 按钮进行记账，单击“退出”按钮退出正常票据记账窗口。
单击中部的“购销单据制单”，单击工具栏中的“选择”按钮，勾选“01采 购入库单（暂估记账）”，单击“确认”，在“选择单据”窗口工具栏中单击 “全选”按钮，单击“确定”按钮，在“生成凭证”窗口中选择凭证类别“转 账凭证”，单击“生成”按钮，单击填制凭证窗口中的“保存”按钮，单击“退 出”按钮退出凭证填制，单击“退出”按钮退出生成凭证窗口。
2. 采购发票处理
(1) 填制、复核采购发票并结算
单击左侧的“采购管理”，单击中部的“采购发票”，单击“增加”按钮， 输入发票号“F002”，修改开票日期“2011-01-04” ，选择部门名称“3采购 中心”，选择供货单位“北京万祥公司”，选择业务员“于苗”，选择存货编 码“1001空白光盘”，输入数量“1000”，原币单价“2”，单击“保存”按 钮，单击“复核”按钮，系统提示“复核将发票登记应付账款，请在往来账中 查询该数据。是否只处理当前张？ ”时选择“是”出现红字“己审核”。单击 “结算”按钮，单击“确认”，系统提示“结算模式[入库单和发票]状态： 全部成功，共处理了 [1]张单据”时单击“确定”，出现红字“己结算”。单击 “退出”按钮。
(2) 对采购单发票生成转账凭证
单击左侧的“核算管理”，单击右侧的“供应商往来制单”，勾选“发票 制单”（默认不需操作），单击“确认”，选择凭证类别“转账凭证”，双击 选择要单的单据（选择标志处会显示“1” ),单击“制单”按钮，在填制凭证 窗口单击“保存”按钮保存凭证，单击“退出”按钮退出填制凭证窗口，单击 “退出”按钮退出供应商往来制单窗口。
3. 付款单处理
(1) 付款结算
单击左侧的^采购管理”，单击中部的“付款结算”，选择供应商“北京 万祥公司”，单击“增加”按钮，调整日期为“2011-01-05”，选择结算方式 “201支票”，输入结算科目“100201” (默认不需输入),输入金额“2340” , 输入票据号“ZP102”，选择部门“3采购中心”，选择业务员“302于苗”， 单击“保存”按钮，单击“核销”按钮，在表格最右边“本次结算”栏输入“2340”， 单击“保存”按钮，单击“退出”按钮。
(2) 在核算模块中供应商往来制单，核销制单生成付款凭证
单击左侧的“核算管理”，单击右侧的“供应商往来制单”，勾选“核算 制单”，单击“确认”，凭证类别选择为“付款凭证”，双击选择单据，使选 择标志栏出现“1”，单击“制单”按钮，在填制凭证窗口单击“保存”按钮, 出现已生成。在填制凭证窗口单击“退出”按钮，在供应商往来制单窗口单击 “退出”按钮
5、生成凭证审核、记帐
单击文件菜单下的重新注册，输入用户各“11” ，输入密码“1”，选择帐 套“555” ，会计年度“2011” ,修改操作日期“2011-01-31”
单击“确定”
选择左侧导航栏的“总帐系统”，再单击中部的“审核凭证”，在“凭证审 核”对话框中直接点“确认”，在弹出的对话框中单击“确定” “审核”，再单击 “退出”，再单击“退出”按钮。
单击中部的“记账”，点“下一步”，再点“下一步”，点“记账”，点“确 认”，点“确定”。
关闭畅捷通窗口
选择“交卷”进行交卷评分
10任务   销售与应收业务处理
【考核要求】
以操作员“55张华”的身份考核内容1-3的操作B (所有的凭证日期均为2011年1月31日）
用户名“55” ；密码“5” ；账套“555” ；会计年度“2011” ；日期“2011-01-31” .
以账S主管“11壬方”的身份完成考核内容4的操作。
用户名“11” ;密码“1” ；账套“555” ；会计年度“2011” ；日期“201卜0卜31” 
【考核内容】
1.销售发货单、销售出库单处理
1月12日，销售中心赵会从软件库向北京红星中学发出“考试系统”软件2套（存货编码：2004),销售类型 为普通销售，无税单价8000元，増值税率17%,价税合计为18720元。
(1)在销售管理模块填制并审核销售发货单
	客户名称
	梢隹部门
	务历
	仓库
	货物名称
	
	无税单价
	

	北京红星中字
	梢隹中心
	赵会
	软伴厍
	考试系统
	2
	8000
	L7


(2) 在库存営理模块中生成并审核销售出库单
(3) 在核茸模块中对销售出库单正蓠单据记账并购销单据制单
2 .销售发票处理
1月13日，企业开出销售“考试系统”软件的专用发票一张，数量2,无税单价8000元，价税合计18720元。 (1)在销售管理祺块根据发货单填制并复核销售发票（存货编码：2004 )
	开票□期
	销笆类型
	客尸
	部门3秭
	业务员
	
	存货名称
	
	无税单价
	税軍

	2011-01-13
	#通梢售
	北星中学
	悄笆中心
	赵会
	
	考试系统
	2
	6000
	


(2)在核笪祺块客户往来制单，根据销售专用发票生成销售收入转账凭证 3 .收3：单处理
1月15日，收到北京红星中学开出的支票一张，用于支付上述款项，票号为znoi,做收款处理。 (1)在销售管理祺块收款结苣，填制收款单并与销售发票核销
	结fi方式
	结S科目
	金额
	II据号
	挪门
	业务员
	本次结苴

	支栗
	100201
	18720
	ZP101
	梢笆中心
	赵会
	18720


(2)在核笪模块中客户往来制单，根据核销的收款单生成收款凭证 4 .生成凭证审核、记*
在总账系统中对生成的所有记账凭证进行审核、记账。
(4) 具体操作指导 系统登录
选择"启动[财务]应用程序〃输入用户各"55〃输入密码
5〃，帐套“555”，会计年度“2011”修改操作日期"2011-01-31〃 单击"确定〃
1.销售发货单、销售出库单处理 单击选定左侧的"销售管理〃
(1) 填制发货单
单击中部的"发货单〃单击"增加〃按钮，修改入库曰期 "2011-01-12〃，销售类型选择“00普通销售”，选择供应单 位"北京红星中学〃选择部门"销售中心〃选择业务员"赵会〃；在 表格中选择仓库名称"软件库〃，在"存货编码〃中选择"2004考 试系统〃，修改数量"2〃。无税单价"8000〃，税率17%。单击"保 存〃按钮
单击"审核〃按钮进行审核单击"是〃按钮进行审核，单击 “确定”，单击"退出〃按钮退出发货单填制窗口。
(2) 审核销售出库单
单击左侧的"库存管理〃，单击中部的"销售出库单生成和审 核〃单击"生成〃按钮进行审核，在"请选择〃处选择"全部〃按钮 进行选择，单击全选按钮"选择〃前面打勾，单击"确认〃按钮、 再单击"审核〃按钮进行审核，单击"退出〃按钮退出审核窗口
(3)在核算模块中对销售出库单正常单据记账并购销单据
制单
单击左侧的"核算管理〃单击中部的"正常单据记账〃单击 "确定〃按钮，在销售出库单所在行单击，使"选择〃栏下方出现 "V〃单击"记账〃按钮进行记账，单击"退出〃按钮退出正常票据
记账窗口。
单击中部的"购销单据制单〃，单击"选择〃按钮，勾选"32销 售出库库单〃，单击"确认〃，选择凭证类别"转账凭证〃，双击 选择要单的单据（选择标志处会显示"1〃)，单击"确定〃按钮， 在"生成凭证〃窗口中选择凭证类别"转账凭证〃单击"生成〃按 钮，单击填制凭证窗口中的"保存〃按钮，出现已生成，单击〃退 出〃按钮退出凭证填制单击"退出〃按钮退出生成凭证窗口。
2.销售发票处理
(1) 填制、复核销售发票并制单
单击左侧的"销售管理〃单击中部的"销售发票〃，单击"增 加〃按钮旁边的小三角，选择"专用发票〃，修改开票日期 "2011-01-13〃，销售类型"普通销售〃，选择部门名称"销售中 心〃，选择业务员"赵会〃，选择客户名称"北京红星中学〃。在 表格中选择仓库"软件库〃选择存货编码"2004考试系统〃，修 改数量"2〃，无税单价"8000〃，税率17%。价税合计“18720. 00〃单 击"保存〃按钮单击"复核〃按钮。系统提示"复核将发票登记应 付账款，请在往来账中查询该数据。是否只处理当前张？ 〃时选 择"是〃单击"结算〃按钮单击"确认〃，系统提示"是否只处理当 前张〃时单击"确定〃。单据复核成功"确定〃单击〃退出〃按钮退 出窗口。
(2) 在核算模块客户往来制单，根据销售专用发票生成销
售收入转账凭证
单击左侧的"核算管理〃单击右侧的"客户往来制单〃勾选 "发票制单〃（默认不需操作）单击"确认〃，选择凭证类别"转 账凭证〃，双击选择要单的单据（选择标志处会显示"1〃），单 击"制单〃按钮，在填制凭证窗口单击"保存〃按钮保存凭证，出现 己生成，单击"退出〃按钮退出填制凭证窗口，单击"退出〃按钮 退出客户往来制单窗口。
3.收款单处理 (1)收款处理
单击左侧的"销售管理〃
单击中部的"收款结算〃选择客户"北京红星中学〃单击〃增 力口〃按钮，修改日期（2011-01-15)选择结算方式"201支票〃， 输入结算科目"100201〃（默认不需输入），输入金额"18720〃， 输入票据号"ZP101"，选择部门"销售中心〃，选择业务员"赵 会〃，单击"保存〃按钮，单击"核销〃按钮，在表格本次结算栏 输入"18720〃单击"保存〃按钮，单击"退出〃按钮。
(2)在核算模块中客户往来制单，根据核销的收款单生成 收款凭证
单击左侧的"核算管理〃单击右侧的"客户往来制单〃勾选 "核算制单〃单击"确认〃，选择凭证类别为"收款凭证〃，双击 选择单据，使选择标志栏出现"1〃单击"制单〃按钮，在填制凭 证窗口单击"保存〃按钮，出现已生成，在填制凭证窗口单击"退 出〃按钮，在客户往来制单窗口单击"退出〃按钮。
4、对生成凭证审核、记账 以"11〃身份重新注册单击"总账系统〃按钮
单击"审核凭证〃按钮全部"确认〃单击"确定〃按钮单击"审 核〃按钮全部审核完"退出〃
单击"记账〃按钮进行记账处理。
"全选〃"下一步〃"下一步〃"记账〃"确认〃"记账完毕〃"确认〃，

选择"交卷〃进行交卷评分保存成绩

八、如何学习本课程的若干建议
1、全面了解本课程教学资源整体情况，科学合理的组织和使用有关学习资源。2、抓住重点，掌握基本概念和基本操作方法，注意知识的前后连贯。

3、仔细阅读教材，看录像等资源进行上机练习，重视上机实验。

4、积极参加辅导，参加学习小组活动，解决自己在自学中存在的疑难问题，提高学习的兴趣和学习的自信心。

5、按时完成规定的基于网络的形成性考核任务。

6、在学习过程中如果遇到问题：

（1）自动答疑：去“常见问题”搜索您关注的问题。

（2）论坛答疑：去“课程讨论”区发帖，向老师和学习伙伴们求助，每人至少发贴15个。
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课程讨论”区发帖，点“开启1个新话题”
在正文处输入回答问题的内容后，最后点击“发到讨论区”即可完成。

人工答疑：国开网上有专业的教师团队为您提供学习帮助服务。学习中遇到问题时，您可以在“首页”找到主持教师、教务人员等的电话或邮箱，向他们寻求帮助。
（4）支持服务

亲爱的同学欢迎您，如果在学习中遇到问题请随时联系(⊙o⊙)哦~
主持教师：王秀萍    联系电话：010-57519636    邮箱：wangxp@ouchn.edu.cn

教学服务热线：联系电话：400-810-0090    邮箱：server@ouchn.edu.cn

技术服务热线：联系电话：400-810-3299   邮箱：open@ouchn.edu.cn榆林电大导学教师：纪候芳：0912-3254390（办），手机18991099885，QQ：641161109

f选项” 一勾选“凭证审核控制








