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	课时
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	2
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	教学目标
	了解会计账簿的基本内容

理解账簿的启用规则
掌握会计账簿的记账规则

	教学重点
	会计账簿的记账规则

	教学难点
	会计账簿的记账规则

	思政元素
	1.具有社会责任感和社会主义核心价值观，牢固树立法治观念。
2. 弘扬以爱国主义为核心的民族精神和以改革创新为核心的时代精神。

	教学资源
	多媒体

	教学结构安排

	教学

环节
	教学内容
	教师

活动
	学生

活动
	教学方
法、手段、
技术应用

	导入
	提问：1、账簿按照用途划分，可以分为哪几类？

      2、账簿按照外表形式划分，可以分为哪几类？
	
	
	

	新授
	（ 一）会计账簿的基本内容 

   1.封面，主要标明账簿的名称。 

   2.扉页，主要用来标明会计账簿的使用信息。如科目索引、账簿启用和经管人员一览

 3.账页（多选） 

（1）账户的名称（一级会计科目、二级或明细科目）； 

（2）登记账簿的日期栏； 

（3）记账凭证的种类和号数栏； 

（4）摘要栏（所记录经济业务内容的简要说明）； 

（5）金额栏（记录经济业务的增减变动和余额）； 

（6）总页次和分户页次栏。

例题：启用账簿时，不能在扉页上书写的是（ ）。 

A.单位名称  B.账簿名称 C.账户名称  D.启用日期 

     例题：账页包括的内容是（ ）。 

A.账户名称  B.起止页次 

C.摘要栏   D.总页次和分页次 

例题6在会计账簿扉页上填列的内容包括（ ）。 

账簿名称  B.单位名称 C.账户名称  D.起止页次

例题：不需要在会计账簿扉页上的启用表中填列的内容是（ ）。 

账簿页数  B.记账人员 C.账户名称  D.启用日期 
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	二、会计账簿的启用

      账簿封面上写明单位名称和账簿名称。 账簿扉页上附启用表。 

      其内容包括：启用日期、账簿页数、记账人员和会计机构负责人、会计主管人员姓名，并加盖名章和单位公章。

   三、会计账簿的记账规则 

   1.登记会计账簿时，应当将会计凭证日期、编号、业务内容摘要、金额和其他有关资料逐项记入账内。 

   2.登记完毕后，要在记账凭证上签名或者盖章，并注明已经登账的符号表示已经记账。 

   3.账簿中书写的文字和数字上面要留有适当空格，不要写满格，一般应占格距的1/2

   4.登记账簿要用蓝黑墨水或者碳素墨水书写，不得使用圆珠笔（银行的复写账簿除外）或者铅笔书写。 

  5.下列情况，可以用红色墨水记账：（多选） 

  （ 1）按照红字冲账的记账凭证，冲销错误记录； 

   （2）在不设借贷等栏的多栏式账页中，登记减少数； 

   （3）在三栏式账户的余额栏前，如未印明余额方向的，在余额栏内登记负数余额；

（4）根据国家统一的会计准则的规定可用红字登记的其他会计记录

6.各种账簿应按页次顺序连续登记，不得跳行、隔页。如果发生跳行、隔页，应当空行、空页划线注销，或者注明“此行空白”、“此页空白”字样，并由记账人员签名或者盖章。 

7.凡需要结出余额的账户。结出金额后，应当在“借或贷”等栏内写明“借”或“贷”等字样。没有余额的账户，应在“借或贷”栏内写“平”字，并在“余额”栏用“0”表示。 

8.每一账页登记完毕结转下页时，应当结出本页合计数及余额，写在本页最后一行和下页第一行有关栏内，并在摘要栏内注明“过次页”和“承前页”字样； 

对不需要结计发生额的账户，也可以将本页合计数及金额只写在下页第一行有关栏内，并在摘要栏内注明“承前页”字样。 对需要结计本月发生额的账户，结计“过次页”的本页合计数应当为自本月初起至本页末止的发生额合计数； 

对需要结计本年累计发生额的账户，结计“过次页”的本页合计数应当为自年初起至本页末止的累计数。

例题:下列符合登记会计账簿基本要求的是（ ） 。 

A.文字和数字的书写应占格距的1/3 B.一般不得使用圆珠笔书写 

C.应连续登记，不得跳行、隔页 

D.无余额的账户，在“借或贷”栏内写“平” 

例题:登记账簿时，错误的做法是（ ）。 

A.文字和数字的书写占格距的二分之一 B.使用圆珠笔书写 

C.用红字冲销错误记录 

D.在发生的空页上注明“此页空白” 

例题:登记账簿时，正确的做法是（ ）。 

A.文字或数字的书写必须占满格 

B.书写可以使用蓝黑墨水、圆珠笔或铅笔 C.用红字冲销错误记录 

D.发生的空行、空页一定要补充书写

例题:登记账簿时，除银行的复写账簿外，不得使用（ ）。   

 A.蓝黑墨水    B.碳素墨水    C.圆珠笔    D.铅笔

例题:下列不符合登记账簿要求的是（ ）。 

   A.为防止篡改，文字书写要占满格    B.数字书写一般要占格距的1/2 

   C.将登记中不慎出现的空页划线注销    D.根据红字冲账的记账凭证，用红字冲销错误记录
	
	
	

	总结
	

	作业
	

	板书

设计
	(一）会计账簿的基本内容 
 (二)会计账簿的启用
 (三)会计账簿的记账规则 

	教学

后记
	



