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内容概要

为了促进和提高财会人员职业技能，帮助在读财会类学生尽快掌握财会职业技能，推动财会教育事业
持续健康发展，更好地为经济社会发展服务，我们在总结了多年财会教育经验的基础上，集中财会职
业技能能手及教学名师，根据财会实际工作和教学经验，认真研究职业教育的特征和需要掌握的财会
职业基本技能，编写了本书。
    本书包括财会职业技能需要掌握的18个职业技能模块，分别是点钞、票币计算、小键盘录入、珠算
加减算、珠算乘除算、珠算账表算、珠算传票算、计算器、会计书写、建立账簿、原始凭证编制、记
账凭证编制审核、登记账簿、结账、银行对账、编制会计报表、会计档案的整理和会计电算化。
与市场上名目繁多的财会技能辅导书相比，本书体系完整、内容全面、讲练结合、突出技能、仿真测
试，旨在帮助学生巩固知识，提升技能，适应应试，可以大大提高考试通过率与职业技能鉴定等级。
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书籍目录

模块1　点钞　一、点钞技能目标　二、点钞技能操作步骤、要求与考核标准　三、点钞仿真模拟实
训　四、点钞鉴定标准模块2　票币计算　一、票币计算技能目标　二、票币计算技能操作步骤、要
求与考核标准　三、票币计算仿真模拟实训　四、票币计算鉴定标准模块3　小键盘录入　一、小键
盘录入技能目标　二、小键盘录入技能操作步骤、要求与考核标准　三、小键盘录入仿真模拟实训　
四、小键盘录入鉴定标准模块4　珠算加减算　一、珠算加减算技能目标　二、珠算加减算技能操作
步骤与相关知识及技巧　三、珠算加减算仿真模拟实训　四、珠算加减算鉴定标准模块5　珠算乘除
算　一、珠算乘除算技能目标　二、珠算乘除算技能操作步骤与相关知识及技巧　三、珠算乘除算仿
真模拟实训　四、珠算乘除算鉴定标准模块6　珠算账表算　一、珠算账表算技能目标　二、珠算账
表算技能操作步骤与相关知识及技巧　三、珠算账表算仿真模拟实训　四、珠算账表算鉴定标准模
块7　珠算传票算　一、珠算传票算技能目标　二、珠算传票算技能操作步骤与相关知识及技巧　三
、珠算传票算仿真模拟实训　四、珠算传票算鉴定标准模块8　计算器　一、计算器技能目标　二、
计算器技能操作步骤、要求与考核标准　三、计算器仿真模拟实训　四、计算器鉴定标准模块9　会
计书写　一、会计书写技能目标　二、会计书写技能操作步骤、要求与考核标准　三、会计书写仿真
模拟实训　四、会计书写鉴定标准模块10　建立账簿　一、建立账簿技能目标　二、建立账簿技能操
作步骤、要求与考核标准　三、建立账簿仿真模拟实训　四、建立账簿鉴定标准模块11　原始凭证填
制　一、原始凭证填制技能目标　二、原始凭证填制技能操作步骤、要求与考核标准　三、原始凭证
填制仿真模拟实训　四、原始凭证填制鉴定标准模块12　记账凭证编制审核　一、记账凭证编制审核
技能目标⋯⋯模块13　登记账簿模块14　结账模块15　银行对账模块16　编制会计报表模块17　会计
档案的整理模块18　会计电算化
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章节摘录

模块1 点钞三、点钞仿真模拟实训训练一：手指操基本手位饷练习一、基础练习：抓指基本概念：抓
指练习即通过双手十指的屈伸动作增强手指各关节及腕部力量和持久运动的能力。
教学目的：通过掌握抓指练习，达到灵活双手，增强臂力的目的，从而为下一步的手指操打下良好基
础。
教学过程：1.介绍抓指练习的动作要领。
A.双手五指伸直，呈放射状手形打开，双手手心向外，在与视线平行的位置放好。
B.双手五指各手指均由第二指节开始弯曲，节奏一致，速度适中。
C.各关节及手部肌肉都要保持紧张，骨节突出，都要有充分的受力感。
2.抓指练习的课程练习设置（此项技法讲授占用一个课时，需长久练习）。
四八拍练习返复四次为一个练习单元，初期每两个单元为一次练习，之后可随熟练程度提高速度。
3.抓指练习的教学达标标准。
四个单元的抓指练习之后，可以直接进入点钞练习，双手不会发酸、发麻。
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