









《会计信息系统》
实践课程考核指导书

    	适用专业：会计学（专升本）
课程代码：13753
课程名称：会计信息系统（实践）
考核方式：实训报告+实习证明











[bookmark: 前言]  前言
会计信息系统（实践）课程是全国高等教育自学考试会计学专业的一门必设课程，是自学应考者在进行会计信息系统理论课程的学习后，为了更好地对会计信息系统的基本原理、基本方法和基本技术有更加直观和深入的认识而开展的实践性课程。
根据考试计划中实践性环节课程的设置和要求，为配合会计学专业（专升本）学生完成会计信息系统（实践）课程考核，特制定此课程考核指导书。请在实践考核前认真学习指定教材相关知识和指导书的有关内容，了解考核的主要内容 、考核方式和考核目标，完成考核相关要求，按时提交实践考核的课程实训报告与实习证明 。
一、考核目的
本门课程作为实践课程，是会计学专业（专升本）核心课程会计信息系统课程的辅助课程和延伸，实践环节考核是为了检查自学应考者自学应考者对于会计信息系统的基本理论和各子系统应用的理解和掌握程度。通过实践环节的学习，达到理解并掌握财务软件基础核算的考核目标要求。
二、考核内容及要求
考核内容为指定教材（见课程考核指导书 五）“循环一基础核算型：企业基础财务核算型管理需求及软件应用方案”相关实训内容，自学应考者自行到实习单位完成相应内容，填写实习证明表（格式见附件2）。
课程实训具体要求为：
1.掌握用友财务管理软件中系统管理和基础设置的内容；理解系统管理在整个财务管理软件系统中的作用及基础设置的重要性；掌握系统管理和基础设置的基本操作（含建立单位账套；增加用户；进行财务分工；输入基础信息；备份账套数据；修改账套参数）；
2.理解总账系统初始设置的意义，掌握企业财务应用方案的选择，掌握用友财务管理软件中总账系统初始设置的具体内容与设置方法（含总账系统参数设置；基础档案设置：会计科目、凭证类别、外币及汇率、结算方式、辅助核算档案等；期初余额录入）； 
3.掌握用友财务管理软件中总账系统日常业务处理的内容；熟悉总账系统日常业务处理的各种操作；掌握凭证填制、审核、出纳签字、主管签字、记账等业务处理；掌握账簿的查询操作；总账系统日常业务处理相关操作包括凭证管理（含填制凭证、审核凭证、凭证记账等操作方法）、出纳管理（含出纳签字、现金、银行存款日记账和资金日报表的查询等）、账簿管理（含总账、科目余额表、明细账、辅助账等查询方法）；
4.掌握用友财务管理软件中总账系统银行对账相关操作（含银行对账初始设置、银行对账单的录入、自动对账与手工对账、银行存款余额调节表查询与输出、支票登记管理等）；
5.掌握总账系统期末处理相关操作，包括自动转账、对账、月末结账等，了解期末结账控制措施；
6.掌握报表系统自定义会计报表的规范格式及取数公式，熟悉报表的格式及公式定义，利用系统生成报表数据、保存报表；
7.掌握报表系统报表模板的使用方法，利用报表模板编制常用会计报表，熟悉常用报表相关操作。
自学应考者按要求自行运用用友ERP-U8管理软件完成指定教材“循环一 基础核算型：企业基础财务核算型管理需求及软件应用方案”实训一至实训六的全部实训内容，六个实训项目统一完成一份课程实训报告（格式见附件1）。
三、考核成绩评定标准
实践课程考核成绩由实习证明、课程实训报告组成，其中实习证明占总分30%，课程实训报告的评审占总分70%，实践课程考核成绩采用五级记分制，具体换算规定如下：优秀（90～100分）、良好（80～89分）、中等（70～79分）、及格（60～69分）、不及格（59分及以下）。60分以上（包括60分）为实践课程考核通过，否则为不通过。
四、考核形式
实践课程的考核形式为：自学应考者按实践课程考核指导书考核内容及要求自行完成实训后，提交课程实训报告（1份）和实习证明（1份）。
由考点负责指派指导老师审阅课程实训报告和实习证明，结合自学应考者的实习情况、实训项目完成情况、实训报告内容进行综合评分，作为该 课程的实践考核成绩 。
五、教材与参考资料
指定教材：《会计信息系统实训》,刘薇主编，经济科学出版社，最新版.
自学应考者在进行实训操作时，按要求将下表指定教材相应内容进行替换后再进行实训操作，完成实训内容：
	序号
	指定教材页码
	指定教材原内容
	替换内容

	1
	4
	用户及权限信息-用户姓名-汪刚
	“汪刚”替换成自学应考者本人姓名

	2
	5
	基础档案-人员档案-姓名-汪刚
	“汪刚”替换成自学应考者本人姓名

	3
	7
	【实训要求】-以账套主管“9991汪刚”的身份
	9991自学应考者本人姓名

	4
	14
	（3）“9991汪刚”
	9991自学应考者本人姓名

	5
	24
	（2）“汪刚”
	自学应考者本人姓名

	6
	37
	【操作指导】-以账套主管“汪刚”的身份进行总账初始设置
	账套主管“自学应考者本人姓名”

	7
	53
	 【实验准备】-“9991汪刚”负责主管签字
	9991自学应考者本人姓名

	8
	59
	审核凭证-以“9991（汪刚）”的身份
3.凭证记账-以“9991（汪刚）”的身份
	9991自学应考者本人姓名

	9
	61
	5.账簿管理-以“9991汪刚”的身份
	9991自学应考者本人姓名

	10
	67
	【实训准备】-以操作员“9991汪刚”进行期末转账处理
	9991自学应考者本人姓名

	11
	68
	1.自动转账-以“9991（汪刚）”的身份注册进入企业应用平台
	9991自学应考者本人姓名

	12
	72
	期间损益转账生成-以“汪刚”的身份生成
	以“自学应考者本人姓名”的身份生成

	13
	76
	【实训要求】-以账套主管“9991（汪刚）”的身份
一、1.（1）以“9991（汪刚）”的身份
	9991自学应考者本人姓名



六、课程实训报告格式与说明 
1.课程实训报告应根据实践课程考核指导书布置的要求完成实训项目操作后撰写，其格式及内容见附件1。
2.课程实训报告内容填写要求：
（1）格式要求：字体-宋体，字号-五号，字体颜色-黑色，内容需在实训报告内容对应的方框内，报告除封面外双面打印，格式规范、美观；
（2）实训项目名称：按指定教材实训一至实训六的项目名称顺序填写，如附件1实训项目名称填写内容；
（3）实训目的及要求：根据每个实训项目的目的及要求顺序填写；
（4）实训内容：根据每个实训项目完成的内容据实顺序填写；
（5）实训步骤：按实训项目实际内容操作分别填写实训步骤，如：实训一系统管理及基础档案  1.登录系统管理；2.增加用户；3.建立账套；4.为用户授予权限……；注意：实训步骤不能只写标题，标题下要有简要内容，按照该内容可看出实训过程和实训结果；
以下步骤应附相应截图，每张截图下方标注图形界面名称，名称前以实训项目顺序编号，分别为图1-1，图1-2，图1-3……图2-1，图2-2……图5-1……图6-1……：
[bookmark: _GoBack]登录系统管理（以admin身份登录系统管理界面）
增加用户（必须以用户增加完毕后的界面为背景，操作员必须是本人姓名）
建立账套界面（背景为已建立了账套的界面）
为用户赵红授予权限（操作员为账套主管）
为用户陈亮（出纳）授予权限（操作员为账套主管）
登录企业应用平台（以账套主管身份登录企业应用平台界面）
基础档案设置-增加人员档案（完成所有人员档案录入后的界面）
基础档案设置-增加客户档案（完成所有客户档案录入后的界面）
基础档案设置-增加供应商档案（完成所有供应商档案录入后的界面）
总账管理系统初始设置-增加会计科目界面（增加100201科目的界面）
总账管理系统初始设置-修改会计科目（修改应收账款科目界面）
总账管理系统初始设置-指定总账科目
总账管理系统初始设置-设置凭证类别
总账管理系统初始设置-期初余额录入（共需截图3张：带辅助核算明细的应收账款1张，有试算平衡表期初试算结果的1张，有期初对账结果的1张）
总账子系统日常业务处理-凭证（查询出来显示所有凭证的界面1张，在“查询凭证”中查询出已经记账实训三【实验资料】的第15、18、19、25笔业务的记账凭证并将这4笔业务的记账凭证截图）
总账子系统期末业务处理-凭证（在“查询凭证”中查询出已经记账的1张期末损益结转生成凭证）
总账子系统期末业务处理-银行对账（共3张截图：银行对账期初界面1张，显示单位日记账和银行对账单对账结果1张，银行存款余额调节表1张）
总账子系统期末业务处理-自动转账凭证（自定义转账凭证界面）
总账子系统期末业务处理-查询账表（共2张截图：查询序时账界面1张，查询科目余额表界面1张）
总账子系统期末业务处理-对账（期末对账界面）
总账子系统期末业务处理-结账（结账界面）
报表管理（资产负债表2张截图：1张为报表上半部分，公式栏显示应收账款公式，1张为报表下半部分，须显示出总额金额；利润表2张截图：1张公式栏显示营业收入公式，1张公式栏显示管理费用收入；货币资金表1张截图）
（6）实训环境：用友ERP-U8+V15.0；
（7）实训结果与分析：实训结果按六个实训项目分别填写，各自完成了什么内容，结论是什么；实训分析应对照实训目的及要求，填写每个实训项目各自的收获、疑难及需解决的问题。
3.学生完成课程实训报告后由专业评审教师评定并给出成绩。
4.课程实训报告严禁抄袭 ，抄袭自学应考者一律取消本次实践考核成绩。

考核编号 ：
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贵州财经大学高等教育自学考试实践考试
 
 
 
（上空四行 ，三号仿宋 ，居中）
会计信息系统课程实践性报告
（二号黑体 ，居中）
（空四字 ，三号宋体）题目 ：         xxxxx 实践报告      
 
 
 
 
 
 
  
专业名称：               
姓    名 ：               
考点名称：  贵州财经大学 
准考证号：               
联系电话：               
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实习证明表
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	实习内容 （题目）
	

	
自我鉴定
	









	单位意见 ：

	
签字 ：
单位盖章 ：
年   月   日

	指导老师意见 ：

	
评定成绩 （五级计分制）：         
指导老师 （签字）：     
年    月    日
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