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《财经基本技能》

内容概要

本书共分6个模块，系统地介绍了财经数字书写、数据与文字录入技术、钞票清点技术、珠算技术、
货币知识与人民币的识别技术、外汇常识与外币识假技术等内容，较全面地反映了当前从事财经工作
所必备的各种基本技能。本书既注重财经基础知识的传授，又面向实际应用。书中每个模块均附有单
元检测、思考题，适合教学使用。

本书既可作为中等职业学校财经类专业学生的教学用书，也可作为银行、商业及企业单位进行会计与
出纳岗位的培训教材，还可作为各类财经工作者的自学参考书。

本书配有DVD光盘1张和电子教学参考资料包(包括教学指南、电子教案、习题答案)，详见前言。
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《财经基本技能》

书籍目录

模块1  财经数字书写　单元l  概述　单元2  阿拉伯数字的书写　单元3　中文大写数字的书写　单元检
测1模块2　数据与文字录入技术　单元4　计算器加减法的录入　　4.1  电子计算器的基本常识　　4.2
　计算器录入的基本要领　　4.3　计算器的基本录入训练——账表算　　4.4　综合录入训练——传票
算　　单元检测2　单元5　人民币票币计算的录入　　5.1　2倍、5倍速乘心算　　5.2　账表式币值计
算　　5.3　票币计算　　单元检测3　单元6　计算机小键盘的录入  单元7　英文录入技术　　7.1  初
识键盘　　7-2　键盘操作规则　　单元检测4　单元8　中文录入技术　　8.1　常用输入法介绍　
　8.2　五笔字型汉字编码基础　　8-3　五笔字型汉字编码规则　　单元检测5模块3　钞票清点技术　
单元9　点钞技术概述　单元10　手持式点钞技术　　10.1　手持式单指单张点钞法　　10.2　手持式
单指多张点钞法　　10.3　手持式多指多张点钞法　　10.4　扇面清点钞票技术　　单元检测6　单
元11　手按式点钞技术　　单元检测7　单元12　钞票的捆扎技术　　12.1  缠绕式　　12.2　拧结式　
　单元检测8　　单元13　机器点钞技术　　单元检测9模块4　珠算技术　　单元14　概述　　14.1　
珠算的起源与发展　　14.2　算盘的种类和结构　　14.3　打好算盘的基本要领与指法　　单元检测10
　单元15　珠算加减法　　15.1  口诀加减法　　15.2　无诀加减法　　15.3　简捷加减法　　单元检
测11　单元16　珠算乘法　　16.1　乘积的定位　　16.2　乘法口诀　　　16.3　空盘前乘法　　　单
元检测12　　单元17　珠算除法　　　单元检测13　单元18　珠算账表算　　单元检测14　单元19　
珠算传票算　　　单元检测15模块5　货币知识与人民币的识别技术　单元20　货币基本知识概述　
　20.1　什么是货币　　20.2　货币的形式演变及发展⋯⋯模块6　外汇常识与外币识假技术附录A　财
经数字书写练习纸附录B　北京地区部分金融机构当前运用的技能项目及考核办法简介
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《财经基本技能》

精彩短评

1、和描述的一样，不错的一本书，正是我需要的
2、上面有图，我就是喜欢这种，不用看很多字，容易学会
3、教材十分注重讲解与练习结合、学习与思考结合及书本与实际工作结合。比如：每章后均安排足
量练习题，且练习题一般分成基本技能训练、应用与思考及达标训练三个部分；教材着力教会技能与
方法，适当淡化概念性或冗长的文字描述，能用图、表的尽量以图表形式体现；教材既有教学过程中
形成的经验化的内容，又有多处创新，如对珠算加减法的讲解部分，打破过去一贯的由有诀到无诀的
方法，将两者合理地融合在一起，分段阐述，使这部分内容更容易讲授，更好理解
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