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《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。本

课程考核采用 50%形成性考核+50%期末考核，其中：期末考试为网络考试，

闭卷。课程综合成绩达到 60 分及以上，可获得本课程相应学分。 

一、学习对象 

2022秋学期会计专科共有 9名学员参加这门课程学习。 

学生姓名 学号 机构 学院 学习中心 

刘慧心 2161001408228 陕西开放大学 榆林地区分校 榆林电大 

周苗苗 2161001457316 陕西开放大学 榆林地区分校 榆林电大 

王小娟 2161001457317 陕西开放大学 榆林地区分校 榆林电大 

乔壮壮 2161001457318 陕西开放大学 榆林地区分校 榆林电大 

赵二娃 2161001457319 陕西开放大学 榆林地区分校 榆林电大 

刘欢 2161001457320 陕西开放大学 榆林地区分校 榆林电大 

刘振荣 2161001457321 陕西开放大学 榆林地区分校 榆林电大 
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张小雨 2161001457322 陕西开放大学 榆林地区分校 榆林电大 

杜改能 2161001457323 陕西开放大学 榆林地区分校 榆林电大 

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
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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 
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(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 
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（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。 
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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 
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（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 
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（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
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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 
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（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。 
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（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 
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（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。 
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（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 
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（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；
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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 
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（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。 
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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 
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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。 
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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 
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（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、登录国家开放大学一网一平台，网址：http://one.ouchn.cn/ ，进入主页

后，选择右上角“登录”； 

 

http://one.ouchn.cn/
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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@2021 

 

 

3、选择我的课程“电算化会计”，点击“去学习； 
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4、进入课程后，点击“我的课程”栏目下的“形考任务一”中的“形考任

务”； 
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5、进入 “形考任务一”页面中，选择“开始答题”（计分规则：最高得分）； 

 

6. 形考任务一：共 60 道题，答题完成后，点“交卷”；

 

7、“形考任务一”完成后，分别完成“形考任务二”、“形考任务三” 、“形
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考任务四”； 

 温馨提示：1、计分规则：最高得分；2、测试截止时间： 2023.01.02 23:59，请同学们

在 2022 年年前完成； 

五、考核方式 

本课程考核采用 50%形成性考核+50%期末考核，其中：期末考试为网络

考试，闭卷。课程综合成绩达到 60 分及以上，可获得本课程相应学分。 

题型样例  

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。（ ） 

六、如何 在课程论坛中提问题 

学员在学习中遇到问题，可去“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“发表帖子” 

 

 

 

在正文处输入回答问题的内容后，最后点击“发表贴子”中点“保存“。 

七、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。 
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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。 

 

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 
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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

榆林市开放大学导学教师：纪候芳：0912-3254390（办），手机

18991099885，QQ：641161109 
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