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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC BẮT BUỘC
Tên môn học: Tin học kế toán
Mã số môn học: MH 22
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 390/QĐ-LTT ngày 06  tháng 4 năm 2015
của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh)



CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC: TIN HỌC KẾ TOÁN
Mã số môn học: MH 22
Thời gian của môn học: 45 tiết			(Lý thuyết: 15t; Thực hành: 30t)
I. VỊ TRÍ, TÍNH CHẤT CỦA MÔN HỌC:
- Vị trí: Môn học Tin học kế toán thuộc nhóm các môn chuyên môn được bố trí giảng dạy sau khi đã học xong các môn chuyên môn của nghề
- Tính chất: Môn học Tin học kế toán là môn học sử dụng bảng tính Exel và ứng dụng các phần mềm kế toán vào thực hành công tác kế toán, giúp người học có kỹ năng trong việc sử dụng các phần mềm kế toán.
 II. MỤC TIÊU MÔN HỌC:
- Kiến thức:
+ Trình bày được các khái niệm cơ bản các hàm Excel
+ Phân biệt được các hàm trong Excel 
+ Sử dụng được một số phần mềm kế toán
- Kỹ năng: 
+ Sử dụng thành thạo phần mềm Excel trên máy tính
+ Ứng dụng được các phần mềm kế toán vào công tác kế toán
- Thái độ: 
+ Nghiêm túc khi nghiên cứu
+ Xử lý được những bài toán kế toán bằng phần mềm Excel
III. NỘI DUNG MÔN HỌC:
1. Nội dung tổng quát và phân phối thời gian:
Phần I. Những kiến thức cơ bản 
	SốTT
	Tên chương mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành
	Kiểm tra

	I
	 Mở đầu
 Lập trang tính đơn giản
Những khái niệm chung
Các thao tác trên trang tính
Đồ thị
Các hàm thông dụng 
 Các hàm toán học
 Các hàm logic
 Các hàm xử lý ngày tháng
 Các hàm tài chính
Các hàm tìm kiếm
Công thức mảng
Giới thiệu về mảng trong Excel
Hàm Index
 Hàm Match
	21
	9
	11
	1

	II
	Cơ sở dữ liệu
 Khái niệm
Sắp xếp trên cơ sở dữ liệu
Tính tổng các nhóm
Các hàm trên cơ sở dữ liệu
	9
	4
	4
	1

	
	Cộng
	30
	13
	15
	2



Phần II: Giới thiệu một số phần mềm kế toán: (Có thể chọn 2 trong các phần mềm sau)						
 Làm kế toán bằng FAST
Mục tiêu:
- Trình bày đựơc nội dung, ý nghĩa và phương pháp nhập dữ liệu vào các sổ kế toán. - Thực hiện được quy trình làm kế toán bằng FAST
- Thực hành thành thạo từng nội dung và áp dụng vào công tác thực tế

	SốTT
	Tên chương mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành
	Kiểm tra

	I
	Các bước chuẩn bị
Khái quát cơ sở dữ liệu, khai báo sổ sách kế toán
Cài đặt cấu hình hệ thống
	1
	1
	
	

	II
	Quy trình làm kế toán bằng FAST
Xây dựng hệ thống các danh mục
Cập nhật số dư đầu kỳ
Cập nhật các chứng từ phát sinh liên quan đến các phân hệ nghiệp vụ
Kiểm tra báo cáo liên quan đến các phân hệ nghiệp vụ
Thực hiện các bút toán tổng hợp cuối kỳ
Kiểm tra báo cáo tài chính
	14
	5
	8
	1

	
	Cộng
	15
	6
	8
	1



Làm kế toán bằng VSoft
Mục tiêu:
- Trình bày đựơc nội dung, ý nghĩa và phương pháp nhập dữ liệu vào các sổ kế toán. - Thực hiện được quy trình làm kế toán bằng VSoft
- Thực hành thành thạo từng nội dung và áp dụng vào công tác thực tế

	SốTT
	Tên chương mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành
	Kiểm tra

	I
	Các bước chuẩn bị
Khái quát cơ sở dữ liệu, khai báo sổ sách kế toán
Cài đặt cấu hình hệ thống
	1
	1
	
	

	II
	Quy trình làm kế toán bằng VSoft
Xây dựng hệ thống các danh mục
Cập nhật số dư đầu kỳ
Cập nhật các chứng từ phát sinh liên quan đến các phân hệ nghiệp vụ
Kiểm tra báo cáo liên quan đến các phân hệ nghiệp vụ
Thực hiện các bút toán tổng hợp cuối kỳ
Kiểm tra báo cáo tài chính
	14
	5
	8
	1

	
	Cộng
	15
	6
	8
	1



Làm kế toán bằng ACSoft
Mục tiêu:
- Trình bày đựơc nội dung, ý nghĩa và phương pháp nhập dữ liệu vào các sổ kế toán. - Thực hiện được quy trình làm kế toán bằng VSoft
- Thực hành thành thạo từng nội dung và áp dụng vào công tác thực tế

	SốTT
	Tên chương mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành
	Kiểm tra

	I
	Các bước chuẩn bị
Khái quát cơ sở dữ liệu, khai báo sổ sách kế toán
Cài đặt cấu hình hệ thống
	1
	1
	
	

	II
	Quy trình làm kế toán bằng ACSoft
Xây dựng hệ thống các danh mục
Cập nhật số dư đầu kỳ
Cập nhật các chứng từ phát sinh liên quan đến các phân hệ nghiệp vụ
Kiểm tra báo cáo liên quan đến các phân hệ nghiệp vụ
Thực hiện các bút toán tổng hợp cuối kỳ
Kiểm tra báo cáo tài chính
	14
	5
	8
	1

	
	Cộng
	15
	6
	8
	1



Làm kế toán bằng KT.SYS
Mục tiêu:
- Trình bày đựơc nội dung, ý nghĩa và phương pháp nhập dữ liệu vào các sổ kế toán. - Thực hiện được quy trình làm kế toán bằng KT.SYS
- Thực hành thành thạo từng nội dung và áp dụng vào công tác thực tế

	SốTT
	Tên chương mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành
	Kiểm tra

	I
	Các bước chuẩn bị
Khái quát cơ sở dữ liệu, khai báo sổ sách kế toán
Cài đặt cấu hình hệ thống
	1
	1
	
	

	II
	Quy trình làm kế toán bằng KT.SYS 
Nhập dữ liệu phát sinh kỳ báo cáo
Xử lý dữ liệu và sửa chữa
Phân bổ và kết chuyển
In sổ kế toán và báo cáo tài chính
Làm bản sao dữ liệu
Khoá sổ chuyển sang kỳ sau
	14
	5
	8
	1

	
	Cộng
	15
	6
	8
	1


2. Nội dung chi tiết:
Chương 1: Mở đầu
Mục tiêu:
- Trình bày được một số khái niệm cơ bản trong Exel
- Xử lý được dữ liệu trên trang tính
- Xác định được các hàm thông dụng trong Exel
- Thao tác thành thạo trên máy tính
- Ứng dụng vào công tác kế toán
- Nghiêm túc, cẩn thận khi nghiên cứu
Nội dung:						Thời gian: 21h (LT:9h;TH:12h)
A. Lập trang tính đơn giản					Thời gian: 6h
1. Những khái niệm chung					Thời gian: 1h
1.1. Giới thiệu Microsoft Excel					
1.2. Một số khái niệm cơ bản trong Excel			
- Khái niệm về tập trang tính
- Khái niệm về trang tính
- Các loại địa chỉ ô
- Các loại dữ liệu
- Cách nhập dữ liệu
- Toán tử toán học
2. Các thao tác trên trang tính					Thời gian: 3h
2.1. Làm việc với tập trang tính					
2.2. Làm việc với trang tính					
2.3. Định dạng trang tính						
- Chọn các ô trong trang tính
- Định dạng kiểu dữ liệu
- Căn chỉnh dữ liệu
- Định dạng phông chữ
- Kẻ bảng tính
- Định dạng màu nền
2.4. Xử lý dữ liệu trên trang tính					
- Sao chép toàn bộ thuộc tính của dữ liệu
- Sao chép có lựa chọn thuộc tính của dữ liệu
- Chèn dòng, cột, ô
- Xoá dòng, cột, ô
- Tìm kiếm và thay thế dữ liệu
- Tạo ghi chú cho ô
3. Đồ thị								Thời gian: 2h
3.1. Chọn dữ liệu và chọn loại đồ thị				
3.2. Cách vẽ đồ thị							
3.3. Chọn vị trí đặt đồ thị						
B. Các hàm thông dụng 						Thời gian: 3h
1. Các hàm toán học						Thời gian: 1h
1.1. Hàm Int, ABS							
1.2. Hàm Round							
1.3. Hàm Mod								
1.4. Hàm Sumproduct						
2. Các hàm logic							Thời gian: 0.5h
2.1. Hàm If								
2.2. Hàm And								
2.3. Hàm Or								
3. Các hàm xử lý ngày tháng					Thời gian: 0.5h
3.1. Hàm Now, Today						
3.2. Hàm Day								
3.3. Hàm Month, Year						
3.4. Hàm Weekday							
4. Các hàm tài chính						Thời gian: 1h
4.1. Hàm tính khấu hao tài sản theo đường thẳng		
4.2. Hàm tính khấu hao tài sản theo thời gian			
4.3. Hàm về đầu tư							
C. Thực hành 							Thời gian: 11h
Thao tác trên máy và làm các bài tập thực hành các hàm đã được giới thiệu
D. Kiểm tra 								Thời gian: 1h
Chương 2: Cơ sở dữ liệu
Mục tiêu: 
- Trình bày được cú pháp chung của các hàm Dsum, Daverage, Dmax, Dmin, Dcounta, Dcounta
- Thao tác được các hàm trên máy tính
- Ứng dụng vào công tác kế toán
Nội dung:						Thời gian: 9h (LT:4h;TH:5h)
1. Khái niệm							Thời gian: 0.5h
2. Sắp xếp trên cơ sở dữ liệu					Thời gian: 0.5h
3. Tính tổng các nhóm						Thời gian: 0.5h
4. Các hàm trên cơ sở dữ liệu					Thời gian: 2h
4.1. Cú pháp chung							
4.2. Các hàm								
- Hàm Dsum
- Hàm Daverage
- Hàm Dmax
- Hàm Dmin
- Hàm Dcount
- Hàm Dcounta
5. Pivot Table							Thời gian: 0.5h	
6. Thực hành 							Thời gian: 4h
Thao tác trên máy và làm các bài tập thực hành các hàm đã được giới thiệu
7. Kiểm tra 								Thời gian: 1h
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CHƯƠNG TRÌNH:
- Phòng học thực hành tin học kế toán 
- Máy tính, máy chiếu projecto
- Đề cương, giáo án, bài giảng môn học, tài liệu tham khảo
- Giáo trình, tài liệu phát tay và các tài liệu liên quan khác
- Phần mềm kế toán
- Bài tập thực hành
V. PHƯƠNG PHÁP VÀ NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ:
- Kiểm tra lý thuyết các nội dung đã giới thiệu
- Kiểm tra bài tập thực hành các nội dung trên bảng tính Exel và ứng dụng các phần mềm kế toán
-  Đánh giá trong quá trình học: Kiểm tra thao tác thực hành trên máy
- Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra thao tác thực hành trên máy 
VI. HƯỚNG DẪN CHƯƠNG TRÌNH:: 
1. Phạm vi áp dụng chương trình: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy cho trình độ Trung cấp nghề. Tổng thời gian thực hiện môn học là 60 giờ, giáo viên giảng các giờ lý thuyết kết hợp với các bài tập thực hành đan xen.
2. Hướng dẫn một số điểm chính về phương pháp giảng dạy môn học:
- Hình thức giảng dạy chính của môn học: Lý thuyết kết hợp với thực hành trên máy tại phòng thực hành tin học kế toán
- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung của từng bài học, xây dựng các bài thực hành cụ thể theo nội dung của từng chương, chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy
3. Những trọng tâm chương trình cần chú ý:
- Một số khái niệm cơ bản trong Excel
- Các thao tác trên trang tính
- Các hàm thông dụng 
- Cơ sở dữ liệu
- Các phần mềm kế toán 
4. Tài liệu cần tham khảo:
- Trong quá trình học tập sinh viên có thể tham khảo các loại sách về Windows và Excel

