实验一：填制原始凭证（1学时）
一、目的：掌握原始凭证的填制方法 
二、要求：分别填制有关原始凭证（共计11张） 
三、指导与准备 
1、用蓝色和黑色笔书写，做到填制正确、完整，书写规范； 
2、准备蓝色笔或黑色笔； 
3、部分原始凭证填制说明； 
1）对于现金收据和发票，应加盖有关收款公章； 
2）填制支票应用炭素笔； 
3）注销小写金额栏空行； 
4）限额领料单:要求随时结算限额结余数，月终时将全月实际领用数汇入全月实际领用栏，结算全月实际领用金额；


实验二：填制和审核记账凭证（1学时）
一、目的：掌握记账凭证：填制和审核方法。 
二、要求：根据6笔业务，填制并审核记账凭证。 
使用凭证种类：收款凭证，付款凭证，转账凭证，或通用记账凭证。 
三、实验准备 
蓝色或黑色笔，算盘，记账凭证16张，直别针（曲别针）17个。


实验三：设置和登记三栏式日记账（2学时） 
一、目的：掌握三栏式日记账的设置和登记方法。 
二、要求：根据实验二中16笔经济业务登记三栏，现金日记账和银行存款日记账。 
三、程序与指导 
1、启用三栏式现金日记账和银行存款日记账，登记日初余额，摘要栏注明“月初余款”字样。 
2、逐日逐笔足行登记有关账项。 
3、每一笔账项登记完毕后，应检查过账有无错误；经检查无错误后，在凭证的账页栏（过账栏）注明账页数或作过账标记对号，并签名或盖记账员章。 
4、每月的账项登记完毕后，应办理月结手续。 
5、用蓝色或黑色登记账薄，做到记录及时、正确、完整和书写规范。


实验四：设置和登记三栏式明细账 （2学时） 
一、目的：掌握三栏式的细账的设置和登记方法。 
二、要求：根据实验二中的16笔经济业务，设置、登记应付账款明细账。 
三、程序与指导： 
1、按销货企业名称分别设置明细账。月初余额登记在“余额”栏，并注明余额方向。 
2、按明细分类账户登记账项，其中“摘要”栏，记录有关本账户的事项。 
3、逐日在余额栏结算余额，并注明余额的方向。 


实验五：设置和登记数量金额式明细账（1学时） 
一、目的：掌握熟练数量金额式明细账的设置和登记方法。 
二、要求：根据实验二中16笔经济业务，设置和登记材料明细账。 
三、程序与指导 
1、按材料的名称及规格分别设置明细账。月初余额（包括数量、单价和金额）登记在余额栏。 
2、按明细分类账户登记账项，其中摘要栏，记录有关本账户的事项，如“购入”和“领用”等。 
3、除登记余额外，还登记收发存材料的数量和单价。 


实验六：采用记账凭证核算形式设置和登记总账（2学时） 
一、目的：掌握采用记账凭证核算形式设置和登记总账的方法。 
二、要求：根据实验二种16笔经济业务，采用记账凭证核算形式设置和登记总账。 
三、程序与指导 
1、启用三栏式总账，按资料中所列账户顺序逐页开设账户，其中对于无月初余额的账户，只填写账户名称。 
2、逐日逐笔登记账项，并逐笔结算余额。 
3、暂不进行月结。


实验七：采用科目汇总表核算形式登记总账 （2学时） 
一、目的：掌握采用科目汇总表形式登记总账的方法。 
二、要求：根据实验二中的16笔经济业务，采用科目汇总表核算形式登记总账。
三、程序与指导 
1、编制科目汇总表 
2、根据科目汇总表登记总账 


实验八：结账和对账（2学时） 
一、目的：掌握账薄记录的月结和对账的方法。 
二、要求：根据资料及前面登记的总账，办理月结，并核对账薄记录。 
三、程序与指导 
1、检查本月发生的经济业务是否已全部登记入账。 
2、编制工作底稿。 
3、上述工作圆满结束后，在进行月结。 
4、编制应付账款和原材料明细账分类账户本期发生额和余额明细表。并将其合计行余额与总账有关账户核对，以检查总账与明细分类账的平行登记是否相符。 
5、现金、银行存款日记账余额分别与有关总账核对。以检查总账与日记账的登记是否相符


实验九：编制资产负债表和利润表（2学时） 
一、目的：掌握编制资产负债表和利润表的基本方法。 
二、要求：根据前述资料编制月末资产负债表和利润表。 
三、程序与指导 
1、可根据实验八的工作底稿予以编制。 
2、资产合计应于负债及所有者收益合计相等， 
3、填写编写日期，加盖编制人章。 


实验十：装订会计凭证（1学时） 
一、目的：掌握会计凭证的装订方法。 
二、要求：根据前述资料，按科目汇总表核算形式的要求装订会计凭证
