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内容概要

　　高职会计教育主要培养技术应用型人才。
会计基本技能是高职院校会计美专业的核心课程之一，也是财经类各专业学生必学的通用技能课程。
《会计基本技能》设置了四个模块，包括：会计数字书写技能模块、珠算技能模块、点钞与验钞技能
模块、电子计算工具应用技能模块。

　　由于会计类专业是技术性很强的专业，因而具有很强的应用性。
本教材充分考虑了高职学生的特点及会计基本技能在实际工作中的需要，突出职业教育特色，强调技
能训练，简明、仿真、实用。
在内容安排上做到了结构清楚、图文并茂，注重培养、锻炼和提高学生的理解能力和实际动手能力。
同时每一模块都附有同步实训，便于学生循序渐进地进行操作和练习，也有利于教师考核学生的掌握
程度，不断提高学生各项基本技能的实际操作能力和水平。

　　本教材由广西国际商务职业技术学院吕智娟担任主编，广西华侨学校杜晋川担任副主编，广西国
际商务职业技术学院廖萍、林萍和广西银行学校许小曼参加了编写工作。
编写分工如下：模块1、模块2中的项目2.1
、项目2.4 的同步实训、项目2.5 同步实训、项目2.6 同步实训、模块3中的项目3.1.2 、模块4中的项目4.2
由广西国际商务职业技术学院吕智娟编写；模块2中的项目2.2 、项目2.3 、项目2.4 、项目2.5 、项目2.6
由广西华侨学校杜晋川编写；模块3中的项目3.1.1 、项目3.1.3 由广西国际商务职业技术学院林萍编写
；模块3中的项目3.2
、项目3.3 由广西国际商务职业技术学院廖萍编写；模块4中的项目4.1 、项目4.3 、项目4.4 、项目4.5
由广西银行学校许小曼编写。
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书籍目录

模块1 会计数字书写技能——会计的首要技能
项目1.1 阿拉伯数字书写
项目1.1.1 阿拉伯数字的书写要求
项目1.1.2 阿拉伯数字的书写示范
项目1.1.3 阿拉伯数字书写错误的更正
项目1.2 中文大写数字书写
同步实训
模块2 珠算技能——会计的主要基本技能
项目2.1 珠算基础知识
项目2.1.1 算盘的种类、结构及常用词语
项目2.1.2 算盘的记数、看数、写数
项目2.1.3 拨珠指法
同步实训
项目2.2 珠算加减法
项目2.2.1 基本加法
同步实训
项目2.2.2 基本减法
同步实训
项目2.2.3 加减混合算法
同步实训
项目2.2.4 加减速算
同步实训
项目2.3 珠算账表算与传票算
项目2.3.1 账表算
同步实训
项目2.3.2 传票算
同步实训
项目2.4 珠算乘法
项目2.4.1 乘法的定位
项目2.4.2 基本乘法
项目2.4.3 简捷乘法
同步实训
项目2.5 珠算除法
项目2.5.1 除法的定位
项目2.5.2 基本除法
项目2.5.3 简捷除法
同步实训
项目2.6 珠算技术等级鉴定说明
同步实训
模块3 点钞与验钞技能——出纳工作的基本功
项目3.1 点钞技术
项目3.1.1 手工点钞
项目3.1.2 硬币清点法
项目3.1.3 机器点钞
同步实训
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项目3.2 真假钞鉴别和处理
项目3.2.1 人民币概述
项目3.2.2 真假人民币的鉴别和处理
项目3.3 人民币兑换与挑剔
同步实训
模块4 电子计算工具应用技能——现代会计的发展产物
项目4.1 电子计算器的应用
项目4.1.1 电子计算器的结构及功能键
项目4.1.2 电子计算器的按键指法
项目4.1.3 电子计算器的操作方法
项目4.1.4 电子计算器的使用维护
同步实训
项目4.2 计算机小键盘的操作
项目4.2.1 计算机小键盘的指法
项目4.2.2 计算机小键盘指法练习
项目4.3 电子收银机的应用
项目4.3.1 电子收银机的基本结构及主要功能
项目4.3.2 电子收银机的操作规程
项目4.3.3 收款机的操作规范
项目4.3.4 收款机的常见故障与排除方法
项目4.3.5 前台作业系统操作实例
同步实训
项目4.4 自动支票打印机的应用
项目4.4.1 简易型支票打印机使用方法
项目4.4.2 智能型支票打印机使用方法
项目4.4.3 支票怎样填写
项目4.5 电子支付密码器的应用
参考文献
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