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前言

　　为适应职业教育改革，全面推进素质教育，突出职业学校学生动手能力的培养，满足财经商贸类
专业技能教学的需要，根据用人单位对技能型人才的需求，结合部分行业标准，我们编写了本书。
　　本书分为三大部分17个主题20套训练。
其中，第一部分主要介绍点钞与账表算技术的行业标准与技术检测；第二部分主要介绍点钞技术及其
操作方法，重点介绍手持式单指单张的操作方法；第三部分主要介绍账表算技术的操作方法，重点介
绍计算器和计算机小键盘的使用方法。
　　本书具有以下特点：　　（1）在编写的整体设计思路上，注重教、学、训、练、用的结合。
　　（2）在内容的编排上，以培养学生动手能力为原则，在每个主题中，安排了对整体技术的拆解
，使学生能够在基本功到位的前提下实现综合技术的提升；为提高技能学习的效率，注重从每项技术
的各个环节入手，教与学结合、学与训一体、练与用衔接，既注重了实际工作中常用技能的介绍，又
兼有知识技能的拓展，为培养一专多能的技能型人才奠定了基础。
　　为了方便教师教学和学生自测技能掌握情况，本书按项目和阶段的不同设计了20套训练。
训练内容的编排力求与行业考核接轨，同时关注职业学校学生的特点，从单项技术入手，逐步过渡到
整体技术，对于综合技术的训练，则按照从易到难的顺序分阶段进行了安排。
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内容概要

　　《点钞与账表算》是教育部职业教育与成人教育司推荐教材配套用书、财经商贸类职业培训用书
。
全书分为三大部分17个主题20套训练。
其中，第1部分主要介绍点钞与账表算技术的行业标准与技术检测；第2部分主要介绍点钞技术及其操
作方法，重点介绍手持式单指单张的操作方法；第3部分主要介绍账表算技术的操作方法，重点介绍
计算器和计算机小键盘的使用方法。
《点钞与账表算》在训练内容的编排上，力求与行业考核接轨，同时关注职业学校学生的特点，从单
项技术人手，逐步过渡到整体技术，对于综合技术的训练，则按照从易到难的顺序分阶段进行了安排
。
　　《点钞与账表算》配有操作演示教学光盘。
　　《点钞与账表算》配有学习卡，可从网站（http：∥sve．hep．com．cn）上获得更多教学资源，
同时具有防伪功能（用封底下方的防伪码，按照《点钞与账表算》“郑重声明”下方的使用说明进行
操作）；为了便于教师组织教学活动，配有电子演示文稿和授课教案（可在网站http：∥sve．hep
．com．cn上免费下载）。
　　《点钞与账表算》既可与相关会计课程教学内容配套使用，也可单独作为实训教材使用；既可作
为职业院校财经商贸类专业学生实训指导用书，也可作为财会人员职业技术操作训练用书。
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数器清点硬币的方法及步骤训练8硬币清点技术主题9 机器点钞技术1．点钞机的构造2．点钞机基本功
能键操作介绍3．点钞前的准备工作4．点钞机操作程序训练9点钞机的使用主题10 人民币基本常识1．
新中国成立后我国发行的五套人民币2．识别假币的技巧3．第五套人民币的防伪4．人民币的挑残与兑
换5．残缺、污损人民币的兑换训练10直观式检查法识别假币训练11触摸式检验法识别假币训练12耳听
式检验法识别假币主题11 人民币票币计算技术1．人民币单把百张的计算2．人民币非整把的计算训
练13票币计算第三部分 账表算技术主题12 计算器基础知识1．计算器简介2．计算器的特点3．计算器
按键功能4．计算器屏幕显示训练14功能键位训练主题13操作姿势、指法与盲打技术1．握笔姿势2．操
作姿势3．右手操作指法4．左手操作技术5．看数与指数技术6．左右手配合技术7．计算器盲打技术训
练15数字键位训练主题14 计算器账表算技术1．账表算简介2．计算器账表算3．计算器账表算操作方
法训练16计算器账表算训练1．看数记数训练2．左手技术训练3．右手技术训练4．手眼脑的配合技术
训练5．写看配合训练6．训练与比赛相结合主题15 计算机数字小键盘录人技术1．计算机数字键盘结
构2．操作姿势3．键入指法4．计算机数字小键盘账表算训练17计算机小键盘账表算训练主题16 账表
算数字书写技术1．阿拉伯数字书写样式2．阿拉伯数字书写要求训练18账表算数字的书写主题17 账表
算技术拓展1．算具介绍2．算盘的构造3．操作姿势4．指法5．置数6．珠算加法知识7．珠算减法知
识8．珠算加减“一目三行”方法训练19珠算账表算单项训练训练20珠算账表算综合训练
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章节摘录

　　3．计算器账表算操作方法　　（1）摆放。
在计算器进行账表算时，算具与算纸的摆放位置要合理。
正确的摆放应该是算具与算纸放置在桌面靠近身体的一边，以便于操作为原则，计算器在右账表在左
。
　　（2）纵向计算。
计算数据见表3—1，分别计算该企业l一6月的实现利润额。
　　第一步：计算一月份实现利润总额。
用左手的食指指向第一列将要计算的卜笔数字的最上边一笔（658．71），右手用规范的指法击打相应
的键位，并且指尖随录入的进度，配合向下移动，直到将第十笔数字录完为止，最后将计算器显示屏
显示出的结果，正确地书写在第一列最下边的空格（合计栏）内，反映该企业（共十个组）一月份实
现利润总额，将计算器快速归零，准备下一步的计算。
　　第二步：计算二月份实现利润总额。
将左手的食指迅速移向第二列将要计算的十笔数字的最下边的一笔数字（69．83），右手用规范的指
法击打相应的键位，并且指尖随录入的进度，配合向上移动，直到将十笔数字录完为止，最后将计算
器显示屏显示出的结果，正确地书写在第二列最下边的空格（合计栏）内，反映该企业（共十个组）
二月份实现利润总额，将计算器快速归零，准备下一步的计算。
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