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内容概要

　　《会计基本技能（会计专业）（第2版）》根据教育部颁发的《中等职业学校会计专业教学指导
方案》和“会计基本技能教学基本要求”，并参照有关行业的职业技能鉴定规范及初、中级会计人员
岗位考核标准，在第一版基础上修改而成，具有职业教育的特色。
全书共分九章，主要内容有：概述，会计数字的书写，珠算基础知识，珠算加减法，珠算乘法，珠算
除法，简易心算，点钞与验钞，电子计算工具的应用。
《会计基本技能（会计专业）（第2版）》基础性、实践性较强，语言简洁流畅，文字通俗易懂，图
文并茂，可读性强，每章正文前附有本章学习要点、正文后附有思考题。
《会计基本技能（会计专业）（第2版）》可作为中等职业学校会计专业或相关专业教材，也可作为
会计培训教材或自学用书。
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书籍目录

第一章 概述第一节 会计基本技能的主要内容一、会计数字书写技能二、珠算、心算技能三、点钞与
验钞四、电子计算工具应用技能第二节 会计基本技能的重要性一、正确反映会计信息，为经济决策提
供准确服务二、准确快速地完成经济计算，充分发挥基础作用三、方便货币流通，维护金融秩序四、
挖掘劳动潜力，提高工作效率五、增强思维活动，培养创新能力思考题第二章 会计数字的书写第一节
阿拉伯数字的书写一、阿拉伯数字书写的有关规定二、账表凭证上阿拉伯数字的书写要求三、阿拉伯
数字的错误订正第二节 中文大写数字的书写一、中文大写数字书写的有关规定二、中文大写金额数字
写法常见错误三、中文大写金额数字的错误订正四、出票日期的填写要求思考题第三章 珠算基础知识
第一节 珠算的起源与发展一、珠算的历史演进过程二、珠算的现状三、珠算的未来第二节 算盘结构
及种类一、算盘的结构二、算盘的种类三、记数与看数四、算盘的特点第三节 珠算拨珠法一、坐姿二
、清盘三、握笔四、拨珠指法思考题第四章 珠算加减法第一节 基本加减法一、传统的口诀加减法二
、凑数、补数加减法第二节 简捷加减法一、借减法二、分节法三、穿梭法四、补数法（或凑整法）五
、汇总法第三节 珠心算结合加减法一、数字组合二、几行合并加减法第四节 传票和账表运算法一、
传票运算法二、账表运算法思考题第五章 珠算乘法第一节 珠算乘法定位一、公式定位法二、固定个
位档定位法第二节 乘法的基本方法一、大九九口诀二、后乘法（破头后乘法）三、前乘法（空盘前乘
法）第三节 简捷乘法一、补数乘法二、省乘法第四节 珠心算结合乘法一、一口清运算法二、双九九
乘法思考题第六章 珠算除法第一节 珠算除法定位一、公式定位法二、固定个位档定位法第二节 除法
的基本方法一、商除法二、归除法第三节 简捷除法一、补数除法二、省除法第四节 珠心算结合除法
一、一次减积除法二、空盘除法思考题第七章 简易心算第一节 心算加法一、一位数加法二、多位数
加法第二节 心算减法一、逐位法二、凑整法三、归总法第三节 心算乘法一、逐位法二、凑整法三、
跟踪法四、折半法第四节 心算除法一、凑成法二、以乘代除法三、折半法四、扩倍法第五节 珠算式
心算简介一、珠算式心算加减法二、珠算式心算乘法三、珠算式心算除法思考题第八章 点钞与验钞第
一节 点钞的工序与基本要求一、点钞的工序二、点钞的基本要求第二节 手工点钞方法一、手持式点
钞法二、手按式点钞法三、扇面式点钞法第三节 机器点钞方法一、点钞准备二、操作工序三、点钞机
的使用方法第四节 钞币的整理与捆扎一、钞票的整理二、钞票的捆扎三、硬币的整点方法第五节 验
钞技术一、假币的种类和特征二、验钞的主要方法三、人民币防伪特征四、鉴别人民币真伪时应注意
的问题五、残损人民币的挑剔与兑换思考题第九章 电子计算工具的应用第一节 电子计算器的应用一
、电子计算器的结构和分类二、电子计算器功能键及操作方法三、电子计算器的使用与维护第二节 电
子收银机的应用一、电子收银机的概念二、电子收银机的硬件结构三、电子收银机的外部设备四、电
子收银机的常用功能五、电子收银机常见故障处理思考题
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