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基础会计实训指导书

星期一上午

课题：1、熟悉实训企业情况及会计核算程序
2、开设总账、日记账及相关明细账，并登记期初余额

实验目的及要求：熟悉实训企业情况及会计核算程序；根据教材所给资料，将期初余额一一

登记到位，要求借贷平衡，账账相符。

实验内容及步骤：

第一部分：熟悉实训企业情况及会计核算程序

第二部分：总分类帐

1、给每一帐户命名后，将期初余额分别填入相应帐户的余额栏，标明借贷方向且在摘要
栏写“期初结余”，然后在教材上相应处打钩，表明该数字已经登记。
2、全部登记完毕后，将所有借方余额加总，再将所有贷方余额加总，如借贷平衡，则表

明基本正确，可以进行下一步；如接待不平衡，则表明某个环节或几个环节有错，要找出错

误所在并且将其更正，再加总，直到借贷平衡为止，此项工作即告完毕。

第三部分：日记帐

包括现金日记帐和银行存款日记帐，用与总帐相同的方法，将各自的期初余额分别登记

到位，并且与总帐核对相符。

第四部分：明细分类帐

1、三栏式明细帐（包括应收帐款和应付帐款），为每一债权人和每一债务人都开设明细帐，
然后用与总帐同样的方法将各自的期初余额一一登记到位，:满足：应收帐款总额=应收帐款
所属各明细帐余额之和、应付帐款总额=应付帐款所属各明细帐余额之和才行。
2、数量金额式明细帐（包括原材料和库存商品），此类实物帐，既要求写金额，也要求

写数量、单价，根据资料一一登记于上，登记完毕加总，与总帐核对相符。

3、多栏式明细帐没有期初余额

星期一下午

课题：编制记账凭证（业务 1—6），审核记账凭证，登记有关账簿。
实验目的及要求：会计凭证制作要求会计科目使用准确，金额计算正确，摘要表述言简意赅；

账簿登记要求规范、整洁、清晰。

实验内容及步骤：

一、编制记账凭证：

二、登记账簿

1、登记日记账：将收款凭证、付款凭证上有关现金的发生额记入现金日记账，有关银行
存款发生额记入银行存款日记账。每记完一个金额，在凭证相应金额处打钩。同时，每日结

出余额。

2、登记三栏式明细账：将所有记账凭证上涉及的应收账款、应付账款的发生额记入该明
细账户。有期初余额的，从第二行开始记发生额，没有期初余额的，从第一行开始记发生额。

每记完一笔，打一个钩。

3、登记数量金额式明细账：将所有记账凭证上涉及原材料、库存商品的发生额记入该明
细账户。同三栏式账户一样，有期初余额的接着记，如没有期初余额，则从第一行开始记。

与此同时，数量和单价也在相应栏目登记，记完打钩。
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4、登记多栏式明细账：只登记管理费用和生产成本两个账户。这两个账户均无期初余额，
直接从第一行开始记发生额。要求合计栏和明细项目平行登记，记完打钩。

5、登记总分类账：以记账凭证作为记账依据。方法与明细账相同。所不同的是：只登记
总账账户，不涉及明细户。

星期二上午

课题：编制记账凭证（业务 7-20），审核记账凭证，登记相关账户。
实验目的及要求： 同前

实验内容及步骤：

一、编制记账凭证：

星期二下午

课题：编制和审核记账凭证（业务 21--26），登记相关账户。
实验目的及要求：同前

实验内容及步骤：

一、编制记账凭证：

星期三上午

课题：编制并审核记账凭证（业务 27--40），登记相关账户。
实验目的及要求：同前

实验步骤及内容：

一、编制记账凭证：

8000
二、登记账簿：

方法细节同前。

星期三下午

课题：编制并审核记账凭证（业务 41--47），登记相关账户。
实验目的及要求：同前

实验步骤及内容：

一、编制记账凭证：

000
二、登记账簿：

方法细节同前。

星期四上午

课题：编制科目汇总表，进行试算平衡

实验目的及要求：学会自己动手编制科目汇总表，初学者或业务较多时，必须借助于“T”型
账户。

实验内容及步骤：

1、将本次要汇总的记账凭证按业务发生的先后顺序排列。
2、将每个会计科目开设“T”字型账户，不分明细，不考虑期初余额。
3、将已审核无误的记账凭证上的发生额一一抄写在"T”型账户中，对号入座，并且写明凭
证号数。

4、抄写完毕后，先给每个账户的借贷方发生额分别合计，然后再将所有借方合计数加总，
所有贷方合计数加总。
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5、所有账户的借方发生额之和合计数应等于所有账户的贷方发生额合计数。
6、在满足步骤 5的条件下，即可编制科目汇总表正表。将草表上的各账户名称和合计数一
一填入正表。

7、正表填好后，再次将借方发生额合计、贷方发生额合计，两边相等。
8、检查表首项目是否遗漏，完善后，在制表栏写上自己的名字。
星期四下午

课题：结账、对账

实验目的及要求：学会结账与对账，要求正确、合规、账账相符。

实验内容及步骤：

1、现金日记账和银行存款日记账的余额已经在每日完成，月末只要进行以下合计即可。
将日记账上当月的发生额借贷方分别合计，然后将各自的合计数并行写入最后一个发生额的

下一行，并在摘要栏写上：本月合计。

2、多栏式账在月末进行纵向的合计，在最后一个发生额的下一行记入各栏的合计数，在
摘要栏写上：本月合计，再进行横向的验算。

3、其他各明细账，如果发生额不多，就不需要合计，直接在最后一个发生额后结出余额，
数量金额式账要求结出结存数量。

4、将总账各账户用同样的方法结出余额。
5、将总账各账户的余额与所属明细账户余额进行核对。如果核对不相符，则表明某个环
节有错，则要找出原因更正后，直至账账相符后才可以进行下一步。

星期五上午

课题：编制资产负债表

实验目的及要求：学会编制资产负债表

实验内容及步骤：

1、编制原理：资产=负债+所有者权益。
2、根据总账科目余额直接填列，如：“固定资产原价”、“短期借款”、“实收资本”等项目。
3、根据总账科目余额相互抵减填列，如：“固定资产净值”等项目。
4、根据总账科目余额加总填列，如：“货币资金”、“存货”等项目。
5、根据有关总账账户余额与有关细账账户余额分析填列，如：“预收账款”、“应付账款”、

“预提费用”、“待摊费用”等项目。
6、其他需要分析填列的项目，如：“未分配利润”项目。
7、填制完毕后，将各个项目进行合计，再将各个合计数进行总计。满足：“资产总计=

负债及所有者权益总计”。正表部分即告完毕。

星期五下午

课题：编制利润表

实验目的及要求：学会编制多步式利润表

实验内容及步骤：

（一）“本月数”的填写：

1、根据各个损益类账户的发生额编制。
2、将各损益类账户的本月发生额合计数填入相应栏次。其中，其他业务利润=其他业务

收入-其他业务支出。
3、第一步：计算：主营业务利润=主营业务收入-主营业务成本-主营业务税金及附加。
4、第二步：计算：营业利润=主营业务利润+其他业务利润-营业费用-管理费用-财务费用。
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5、第三步：计算：利润总额=营业利润+投资收益+营业外收入-营业外支出。
6、第四步：计算：净利润=利润总额-所得税。
7、填齐表首项目和补充资料。
（二）“本年累计数”的填列：

在 12月有关数据的基础上加计 1－11月份发生额，得出本年累计数。

星期六上午

课题：装订

实验目的及要求：学会装订凭证和账簿，要求牢固、整洁、美观、便于查阅。

实验内容及步骤：

一、记账凭证的装订

1、将所有记账凭证按一定顺序（业务发生时间顺序或收、付、转顺序）整理好。
2、依次取下用以固定凭证和附件的大头针或回形针，取完后仍按原顺序整理，向左上角

对齐且均为直角，附件大于记账凭证的部分要按规定折叠，避免折叠部分被装订，不好翻阅，

甚至破坏附件。

3、将整理好的记账凭证加上封面、封底、包角纸，用铁夹夹紧
4、钻孔。靠近左上角，离上边、左边各约 1.5厘米，离角约 4厘米钻两个孔，这两点要

求在左上角直角三角形的斜边上。

5、穿线订牢，线绳要裹住凭证的上墙和做墙，订完后系死结，剪去多余的线头。
6、将包角纸按规定往外翻，裁去多余部分，用胶水粘在背面盖住线头。
7、将凭证封面上的项目填写齐全，装订人处写上自己的名字。

二、账簿的装订

本着节约的原则，日记账和总分类账均采用活页式。

将所有账页按一定规律排列，向左对齐，加上封面、封底，在离边约 1.5厘米处钻一排孔，
孔距阅 5厘米，然后用线绳订


