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内容概要

《会计基本技能项目设计》是高职高专会计类专业的基础课教材。
本书将学生应掌握的各项技能分为若干项目，每个项目都独立成章，在教学中可根据学生和学校教学
的具体情况，选择与之相应的项目组织教学，灵活实用。
本书具有以下特点：
1．易操作，实用性强。
本书各技能按项目设计，既相互关联又相互独立，使用灵活方便，图文并茂，直观地对会计技能加以
实操性讲解，并结合了大量的真实案例，可读性较强，也便于学生自学和实际动手操作，使学生对会
计专业理念、会计综合素质有全新的认识。

2．突出常用技能，增强实用性。
本书在技能内容的选择与安排上充分考虑了高职高专学生的特点及会计基本技能在实际工作中的需要
，尽量选择在实务中比较常用的技能，在每项技能中选择经常用到的方法，对那些不常用、难用的技
能和方法则不做介绍。

 3．注重与相关课程内容的衔接，避免重复与脱节。

本书为会计类专业必备的一门专业基础课，注重专业技能的培养和训练，主要是作为《基础会计》的
配套教材，有些项目的内容与《基础会计》等课程重复，但内容的侧重点又有所不同，在应用上又是
相互联系、相互配合，构成一个完整的体系。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<会计基本技能项目设计>>

作者简介

威廉·萨默塞特·毛姆
英国小说家、戏剧家。
生于律师家庭。
父母早死，由伯父接回英国抚养。
原来学医，后转而致力写作。
他的作品常以冷静、客观乃至挑剔的态度审视人生，基调超然，带讽刺和怜悯意味，在国内外拥有大
量读者。
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书籍目录

项目一 会计书写技能
　学习目标
　学习任务
　任务1 掌握阿拉伯数字的书写
　任务2 掌握小写金额、货币符号的书写
　任务3 掌握汉字大写数字的书写
　任务4 掌握大写金额、货币符号的书写
　任务5 掌握错字更正
　同步训练
项目二 收银基本技能
　学习目标
　学习任务
　任务1 掌握点钞技能
　任务2 掌握验钞技能
　任务3 掌握银行卡的受理
　同步训练
项目三 珠算技能
　学习目标
　学习任务
　任务1 了解珠算的基本知识
　任务2 掌握珠算加减算
　任务3 掌握珠算乘法算
　任务4 掌握珠算除法算
　任务5 掌握珠算账表算
　任务6 掌握珠算传票算
　同步训练
项目四 计算器操作技能
　学习目标
　学习任务
　任务1 了解计算器的基本知识
　任务2 掌握计算器盲打技术
　任务3 掌握计算器账表算
　任务4 掌握计算器传票算
　同步训练
项目五 小键盘操作技能
　学习目标
　学习任务
　任务1 了解小键盘的基本知识
　任务2 掌握小键盘录入技术
　任务3 掌握小键盘账表算
　任务4 掌握小键盘传票算
　同步训练
项目六 金融计算器操作技能
　学习目标
　学习任务

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<会计基本技能项目设计>>

　任务1 了解金融计算器的基本知识
　任务2 掌握金融计算器基本功能的设置和运用
　任务3 掌握天数的计算
　任务4 掌握货币时间价值的运用
　任务5 掌握债券的估价
　任务6 掌握现金流量分析
　任务7 掌握销售盈亏平衡点的计算
　任务8 掌握折旧的计算
　同步训练
项目七 会计凭证填制和审核技能
　学习目标
　学习任务
　任务1 掌握原始凭证的基本内容、填制及审核规范
　任务2 掌握常见的原始凭证的填制
　任务3 掌握记账凭证的基本内容、填制及审核规范
　任务4 掌握记账凭证的填制
　同步训练
项目八 会计账簿设置与登记技能
　学习目标
　学习任务
　任务1 掌握会计账簿的设置规范和登记方法
　任务2 掌握会计账簿的登记
　同步训练
项目九 财务报表编制技能
　学习目标
　学习任务
　任务1 掌握财务报表的内容及填制规范
　同步训练
项目十 会计档案管理、保管与会计工作交接技能
　学习目标
　学习任务
　任务1 整理和装订会计凭证
　任务2 整理和装订会计账簿
　任务3 整理和装订财务报表
　任务4 会计档案编号、移交、销毁
　同步训练
　参考文献
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