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内容概要

　　《中等职业教育会计专业“十一五”规划教材：会计基本技能（新版本·新标准）》包括：会计
书写技能、珠算加减法、珠算基本乘法和除法、点钞技能、验钞知识、收银技能、计算机录入技能和
常用办公设备使用等共八章内容。
　　本书内容丰富，案例生动活泼，适合作为各中等职业学校、中等专科学校、高等职业学校（三年
中专十两年大专）、成人高校以及民办高校的相关专业的通用教材，也可以作为有关人员的岗位培训
教材或作为社会读者的自学读物，
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书籍目录

第一章 会计书写技能第一节 会计书写基本知识一、书写技能的内容二、会计书写的基本要求第二节 
小写金额数字书写技能一、小写金额数字的书写要求二、小写金额数字书写错误的更正方法第三节 会
计文字书写技能一、会计文字书写的基本要求二、中文大写金额数字的书写三、大写金额数字书写举
例四、摘要的书写实训 会计书写训练第二章 珠算基本加减法第一节 珠算基础知识一、珠算的起源与
发展二、珠算的功能三、算盘的构造特点、常用名词以及打算盘基本要求四、拨珠指法第二节 珠算无
诀加减法一、直加与直减二、凑五加与破五减三、进位加与退位减四、破五进位加与退位凑五减第三
节 简捷加减法倒减法二、凑整加减法三、一目多行加减法第四节 传票算与账表算计算技能一、传票
算二、账表算实训 一拨珠练习一、指法练习二、拨珠练习实训 二加减法实训 一、无诀加减法实训 二
、简捷加减算练习题三、综合加减算实训 实训 三传票与账表实训 一、一次双页和一次三页的练习方
法二、基本训练三、账表算：完成下列账表算的计算第三章 珠算基本乘法与基本除法第一节 积的定
位方法与乘法口诀一、数的位数二、固定个位定位法三、公式定位法四、乘法口诀第二节 空盘前乘法
一、一位乘法二、多位乘法第三节 珠算基本除法一、商的定位方法二、商除法三、补商与退商实训 
一定位练习一、指出下列各数的位数⋯⋯第四章 点钞技能第五章 验钞技术第六章 收银技能第七章 计
算机录入的技能第八章 常用办公设备的使用附录 正确填写票据的结算凭证的基本规定参考文献
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