



Handleiding bij de cd 'boekhoudsysteem'

Deze cd mag enkel worden gebruikt door leerlingen en leerkrachten, de cd opent automatisch de startpagina.

Het doel van deze cd is leerlingen op een aangename manier de basisprincipes van boekhouden te laten verwerven.

Instappers met geen of weinig boekhoudkundige bagage kunnen deze cd gebruiken.

Leerlingen die vanuit de klas rond een bepaald item moeten worden bijgewerkt kunnen deze cd gebruiken.

Deze cd past binnen begeleid zelfstandig leren, het open leercentrum, de vrije ruimte.

Nog geen basiskennis boekhouden, kijk dan bij Boekhouden : een logisch denkspel. Zie economiewebsite bij de link Boekhouden.
1 Installatie
Kopieer de bestanden van de cd naar een zelfgemaakte map op je harde schijf.

2 Gebruik
kies 'Macro's inschakelen' als dit wordt gevraagd

2.1 Opstarten en inhoudstafel
· open het bestand 'toegang.htm'

· open de link 'klik hier'

· je krijgt de inhoudstafel van het BOEKHOUDSYSTEEM
· een powerpointvoorstelling geeft enkele dia's die je samen met deze handleiding kunt bekijken, neem de link 'rondleiding'

· er zijn 20 toepassingen opgenomen, elke toepassing spitst zich toe rond één hoofditem dat mogelijks in de volgende toepassingen wordt geïntegreerd

2.2 Structuur van elke toepassing
De inhoudstafel vermeldt per toepassing het item dat in die toepassing aan bod komt. 

Klik je op het bijhorend nummer dan kom je terecht bij een excelblad met deze toepassing.

Bijvoorbeeld: klik '5 Verschuldigde BTW / Verkoop van goederen' aan 

WAT ZIE JE?

cel A1: bevat een opmerking. Plaats de cursor op deze cel en je krijgt een uitleg die je helpt bij het boeken van de verrichtingen uit deze toepassing.

cel A3: bevat een opmerking. Plaats de cursor op deze cel en je krijgt een overzicht van de verrichtingen die in deze toepassing zijn verwerkt. Deze toepassing bevat zes verrichtingen. De eerste verrichting is blauw ingekleurd. Dit wijst erop dat het scherm op dit ogenblik de eerste verrichting toont.

Onderaan zie je trouwens ook 5(1) -> toepassing 5 verrichting 1. Wat je invult bij de diverse verrichtingen vind je in een overzichtsblad bij 'samengevat' (zie verder). 

cel B3: vermeldt de eerste verrichting.

cel D19: de leerling vult hier zijn naam in. 

Met de knop 'wissen' maak je het blad terug leeg.

HOE VERWERK JE DE VERRICHTING?

De leerling krijgt de opdracht om het beredeneringsschema in te vullen. De waarden die boekhoudkundig moeten worden verwerkt staan reeds op de juiste plaats. Hierdoor ziet de leerling bij welke waarde hij zal moeten debiteren of crediteren.

Het schema wordt rij per rij ingevuld.

· Selecteer in cel B9 de rekening waarop 275 000 EUR wordt gedebiteerd. Indien de gekozen rekening correct is dan verschijnt in cel D9 'ok'. Indien de gekozen rekening fout is dan verschijnt in cel D9 de correcte rekening. In dit geval gaat de leerling na waarom zijn keuze niet juist was.

· In cel F9 duidt de leerling aan of de gekozen rekening een actiefrekening, een passiefrekening, een kostenrekening of een opbrengstenrekening is. In cel G9 verschijnt ofwel 'ok' ofwel bij een foutief antwoord de juiste oplossing.

· In cel I9 duidt de leerling aan of er een toename of er een afname is van de gekozen rekening. In cel J9 verschijnt ofwel 'ok' ofwel bij een foutief antwoord de juiste oplossing.

· De voorgaande stappen herhaal je om het volledige beredeneringsschema af te werken.

IS DE EERSTE VERRICHTING VOLLEDIG VERWERKT?

· Het resultaat blijft '0/5 onvoldoende' zolang het schema niet correct is ingevuld. 

· Het resultaat wordt '5/5 proficiat' als het schema volledig correct is ingevuld.

Het tonen van dit resultaat heeft als enig doel de leerling er op wijzen dat een verrichting slechts af is als deze volledig juist is verwerkt.

· Wat ingevuld is kun je nu bekijken op het overzichtsblad bij 'samengevat' (meer toelichting hieromtrent zie verder).

· Neem nu de volgende verrichtingen één voor één door (volg dezelfde werkwijze zoals bij de eerste verrichting).

SURPLUS

1 Klik onderaan 'samengevat' aan.

Je krijgt een overzicht van de ingevulde beredeneringsschema's. Het afdrukbereik van dit blad is reeds ingesteld.

2 Klik onderaan 'balans' aan.

WAT ZIE JE

- cel A1: bevat een opmerking. Plaats de cursor op deze cel en je krijgt het item waarrond de toepassing draait.

- een balans

- een overzicht van de verrichtingen uit deze toepassing (de verrichtingen zijn dezelfde zoals bij de diverse beredeneringsschema's)

HOE GA JE AAN DE SLAG?

je start met een blanco balans -> indien nodig klik de knop 'wissen' aan

Per verrichting kies je de juiste rekening en vul je het meest recente saldo van de betreffende rekening in. 

De leerling past hier de waarden bij de rekening telkens zelf aan indien dit nodig is. Hierdoor zal de leerling nadenken of de rekening toeneemt en afneemt. Hij zal eveneens aandacht hebben voor de betekenis van het saldo van elke rekening.

De resultaatsrekening is om didactische reden in de passiefzijde geïntegreerd. Door de bedragen van de kosten en de opbrengsten hier te verwerken ziet de leerling welke invloed kosten en opbrengsten op het balanstotaal hebben. 

· Rekeningen van klasse 6 zijn rood ingekleurd. Hierdoor wijzen we de leerlingen er op dat door een kost het bedrijf armer wordt.

· Rekeningen van klasse 7 zijn groen ingekleurd. Hierdoor wijzen we de leerlingen er op dat door een opbrengst het bedrijf rijker wordt.

· Het verschil tussen klasse 6 en klasse 7 vind je in cel F11. 

Als actief gelijk is aan passief dan zijn de cellen C20 en F20 wit ingekleurd. Als actief niet gelijk is aan passief dan zijn beide cellen anders ingekleurd. 

Marc Dejonckere 26 januari 2005


