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内容概要

本教材是财会系列教材之三，是以财政部2006年颁布的《企业会计准则》和《企业会计准则——应用
指南》为依据，遵循教育部颁发的16号文件《关于全面提高高等职业教育教学质量的若干意见》的精
神，以及国家对百所骨干高职院校进行内涵建设的要求和期望鳊写的基于工作过程的教材。
本教材集基本知识与实务操作于一体，不仅注重岗位工作的过程化运作和实务化操作训练，同时也注
重知识的提炼、补充和拓展。

全书共分为上下两篇六个教学模块，上篇由模块1、2、3构成的常用技能训练，下篇由模块4、5、6构
成的扩展技能训练。

模块1点钞·钞票清点技术训练介绍了手工清点纸币、硬币，机器清点纸币及捆、扎钞的方法；模块2
识假·钞票辨别能力训练介绍了货币流通相关法规，人民币的发展史和辨假及常见外币美元、欧元、
港币的辨别技术；模块3速算·珠算与计算器使用介绍了各类票据的填制及训练珠算或计算器快速进
行四则运算的方法；模块4速录·中英文和数字录入介绍了英文、汉字和数字的电脑快速录入技术训
练的方法；模块5软件·Excel办公和财务应用介绍了Excel的数据统计、分析以及财务处理；模块6打杂
·办公室常见机具的使用介绍了计算机、打印复印机以及传真机的使用与维护。

本教材适合作为高等职业院校、高等专科学校、成人高校、民办高校及应用型本科院校的财会类专业
、财金类专业及其他专业的教学用书，也可供五年制高职、中职学生使用，还可作为财务管理方面社
会从业人员的参考用书。
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书籍目录

模块1　点钞·钞票清点技术训练
 知识技能1：手工清点纸币技术训练
 1—1　手工点钞前的准备工作
 1—2　基础手工点钞实现方法
 1—3 高阶手工点钞实现方法
 知识技能2：机器清点纸币技术训练
 2—1　点钞机常识的科学普及
 2—2　机器点钞常用实现方法
 2—3　纸币的扎把与捆钞技术
 知识技能3：手工清点硬币技术训练
 3—1　硬币清点前的一般常识
 3—2　手工清点硬币实现方法
 3—3　硬币的包?与整理技术
模块2　识假·钞票辨别能力训练
 知识技能1：货币发行及其法规介绍
 1—1　共和国人民币发行历史
 1—2　共和国人民币发行现状
 1—3 货币发行相关法律法规
 知识技能2：人民币真伪辨别能力训练
 2—1　假币的种类及其辨别方法
 2—2　近年人民币假币新趋势
 2—3　2005版第五套人民币识假
 知识技能3：常见外币反假能力训?
 3—1 美元基本特征及其反假
 3—2　欧元基本特征及其反假
 3—3　港币基本特征及其反假
模块3　速算·珠算与计算器使用
 知识技能1：大小写金额与单据填制
 1—1 阿拉伯数字的书写规范
 1—2 大写金额日期书写规范
 1—3　单据填制基本要素规范
　知识技能2：珠算打传票账表算技术
　 2—1 算盘的介绍及珠算指法
 　2—2　珠算打加减法技术训练
　 2—3　数字差错检查方法训练
　知识技能3：计算器打传票与账表算
 　3—1 计算器的种类及其功能
　 3—2 盲打计算器的指法训练
 　3—3　计算器计算账表和传票
模块4　速录·中英文和数字录入
 知识技能1：英文电脑快速录入技术
 1—1 盲打电脑键盘指法训练
 1—2 英文字母与符号的规范
 1—3 常用指法训练软件介绍
 知识技能2：汉字电脑快速录入技术
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 2—1 汉字五笔录入技术训练
 2—2　汉字拼音录入技术训练
 2—3 常用五笔训练软件介绍
 知识技能3：数字电脑快速录入技术
 3—1　盲打数字键盘指法训练
 3—2　数字的定位与快速阅读
 3—3 常用数字录入训练软件
模块5　软件·Excel办公和财务应用
 知识技能1：Excel数据统计处理技术
 1—1 Excel数据的快速录入
 1—2 Excel常用公式和函数
 1—3 Excel图表创建与修饰
 知识技能2：Excel数据分析报告技术
 2—1 Excel数据的排序筛选
 2—2 Excel数据的分类汇总
 2—3 Excel数据透视表功能
 知识技能3：Excel企业财务处理实务
 3—1 Excel财务处理用工具
 3—2 Excel科目和总账编制
 3—3 Excel财会报表的处理
模块6　打杂·常用办公机具使用
参考文献
教学支持说明
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编辑推荐

　　《财会金融基本技能训练》的主要特点有：　　全，教材内容全。
教材涵盖了毕业生在商业银行、企业财会部门、会计师(税务师)事务所，甚至各单位办公室工作人员
必备的知识和技能。
　　薄，教材厚度薄。
教材只讲述必要的技能训练方法，不详细介绍相关的理论，强调有用和实用，从而将最有效的技能训
练传授给受教育者。
　　短，讲授时间短。
在较短的时间内，让受培训者掌握一种技能，但要精通该项目技能仍需要日积月累长期训练。
　　易，内容通俗易懂。
教材以技能操作为主线，图文并茂，一步步地介绍各项操作技能，便于学习、理解和对照操作，容易
学习和掌握。
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