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内容概要

本书立足于提高学生整体素质和学生综合职业能力，特别是创新能力和实践能力的培养，在认真总结
本课程教学实践的基础上，力求完整地叙述会计基本技能的基本原理和基本方法。
本书加入了学习目标、基本练习和小知识等一些独具特色的栏目设计，深入浅出地介绍了会计基本技
能的内容体系，突出了以培养学生技术应用能力为主线的高职高专教育特色，是高职高专院校财经专
业的理想教材和企业经营人员、管理人员的理想读本。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<新编会计基本技能>>

书籍目录

第1章  概述  1.1  会计基本技能的主要内容    1.1.1  会计数字书写技能    1.1.2  珠算技能    1.1.3  点钞技术   
1.1.4  电子计算器的应用  1.2  会计基本技能的重要性第2章  珠算基础知识  2.1  珠算的起源与发展    2.1.1  
珠算的起源    2.1.2  珠算的发展  2.2  珠算的功能和特点    2.2.1  珠算的功能    2.2.2  算盘的特点  2.3  珠算的
种类和结构    2.3.1  算盘的种类    2.3.2  算盘的结构    2.3.3  计数与看数    2.3.4  坐姿    2.3.5  清盘    2.3.6  握
笔  2.4  拨珠指法    2.4.1  三指拨殊法（适用于大、中型算盘）    2.4.2  两指拨珠法（适用于小算盘）第3
章  数码字的书写要求  3.1  中文大写数码字书写及要求    3.1.1  中文大写数字的书写    3.1.2  中文大写金
额的书写    3.1.3  中文大写日期的书写  3.2  阿拉伯数字书写及要求    3.2.1  阿拉伯数字的书写    3.2.2  小写
金额的书写    3.2.3  小写金额书写错误的更正第4章  珠算基本加减法  4.1  珠算基本加减法    4.1.1  珠算基
本加法    4.1.2  珠算基本减法  4.2  加减法的验算第5章  简捷加减法  5.1  穿梭法  5.2  分节法  5.3  先十法 
5.4  倒减法  5.5  直加法  5.6  一目三行连加法——先十弃九法  5.7  一目五行弃双九加法第6章  珠算基本
乘法  6.1  珠算基本乘法    6.1.1  乘法口诀    6.1.2  一位数乘法    6.1.3  积的定位法    6.1.4  多位数乘法  6.2  破
头乘法第7章  简捷乘法  7.1  补数乘法    7.1.1  补数加乘法    7.1.2  补数减乘法  7.2  省乘法  7.3  连乘法第8
章  珠算基本除法  8.1  商的定位方法    8.1.1  盘上定位法    8.1.2  公式定位法  8.2  商除法    8.2.1  隔位商除
法    8.2.2  不隔位商除法  8.3  归除法第9章  简捷除法  9.1  连除法  9.2  省除法  9.3  补数除法第10章  人民币
点钞验钞  10.1  手工点钞的基本要求  10.2  手工点钞技术    10.2.1  手按式点钞法    10.2.2  手持式点钞法   
10.2.3  扇面式点钞法    10.2.4  硬币的整点法  10.3  机器点钞与防止差错的方法    10.3.1  点钞前准备   
10.3.2  点钞操作程序    10.3.3  机器点钞容易发生的差错和防止方法  10.4  钞券的捆扎    10.4.1  手工捆扎   
10.4.2  机器捆钞的操作程序    10.4.3  捆扎钞券的有关规定  10.5  人民币的主要特征及识别    10.5.1  第四套
人民币币面主要特征    10.5.2  第五套人民币币面主要特征    10.5.3  识别人民币    10.5.4  处理假币第11章  
电子计算器的应用  11.1  电子计算器的应用    11.1.1  电子计算器的结构和分类    11.1.3  电子计算器的使
用与维护  11.2  收银机的应用    11.2.1  认识收银机    11.2.2  了解POS系统第12章  珠算式心算  12.1  珠算式
心算基本功    12.1.1  珠心算的含义    12.1.2  珠心算的练习过程    12.1.3  珠算式心算基本功  12.2  珠心算加
减法    12.2.1  珠心算加减法的特点    12.2.2  基本加减法    12.2.3  加减听心算、看心算  12.3  珠心算乘法   
12.3.1  珠心算乘法基础    12.3.2  单积一口清心算乘法    12.3.3  多位数心算乘法  12.4  珠心算除法    12.4.1  
珠心算除法基础    12.4.2  一位数心算除法    12.4.3  多位数心算除法第13章  传票及账表算  13.1  传票算   
13.1.1  传票算题型（全国比赛题型）    13.1.2  传票的检查和整理  13.2  账表算    13.2.1  账表算的题型和格
式    13.2.2  账表算的计算和轧平    13.2.3  账表算的查错附录  附录一  全国珠算技术等级鉴定标准（试行
）说明  附录二  全国珠算技术等级鉴定标准（试行）实施办法  附录三  全国珠算技术等级鉴定工作规
程  附录四  珠算技术等级鉴定普通4～6级模拟题  附录五  珠算技术等级鉴定普通1～3级模拟题  附录六  
珠算技术等级鉴定能手级模拟题参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<新编会计基本技能>>

章节摘录

　　第1章　概述　　【学习目标】　　会计基本技能主要包括以下几项技能：会计数字书写技能、
珠算心算技能、点钞技术、电子计算工具应用技能等。
会计基本技能应用于社会生活的各个方面，在经济建设以及人民日常生活中起着重要作用。
　　1.1　会计基本技能的主要内容　　1.1.1　会计数字书写技能　　计算离不开数字，数字是计算的
前提，一切计算过程及结果均需通过数字表示和反映。
在经济工作中，数码字的书写常用于中文大写金额和小写金额的记录。
正确和规范书写数码字是经济工作者的一项基本技能。
在平时的学习和训练中，要求学生熟练读写数字，以增强数字敏感性，借此培养学生敬业、严谨、准
确、高效、适应能力和应变能力强等职业行为习惯，为顺利就业奠定良好的技能基础和素质基础。
　　数字的书写是财经工作者的一项基本功，对会计人员来说尤为重要。
在财经工作中，填写票据、凭证、记账和制表时，都要书写数字。
我国常用的数字有两种：一是中文大写数字，二是阿拉伯数字。
在表示金额时，用中文大写数字表示的称为大写金额，用阿拉伯数字表示的称为小写金额。
　　阿拉伯数字是世界各国的通用数字。
书写阿拉伯数字时，应将数字与位数结合在一起书写。
书写顺序是由高位到低位，从左到右依次写出各位数字。
阿拉伯数字写错需要更正时，应采用正确的更正法进行更正，在会计账簿中纠错时，还应在规定位置
加盖经手人和会计机构负责人印章，以明确责任。
　　⋯⋯
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